
 

 
 

 
 
 

Saint-Michel-sur-Orge (Essonne) 
20631 habitants - à 25 minutes de 

Paris, par le R.E.R. C 
 

Recrute  
 
 

CHARGE   D’ACCUEIL (F/H)   
 

(Cadre d’emplois des adjoints administratifs) 
 

Au sein des affaires générales-accueil-archives, et sous l’autorité de la responsable, vous assurerez l’accueil physique 
et téléphonique de premier niveau du public. L’orientation des usagers vers les services, organismes et associations 
partenaires de la ville. Vous aurez en charge la délivrance des prestations définies avec les services ainsi que les 
encaissements. 
 
Vous aurez pour missions :  
 
Accueil physique et téléphonique 

Aide les usagers dans leurs diverses démarches sur les ordinateurs mis à disposition sur rendez-vous 
Prend des rendez-vous au moyen d’agendas partagé 
S’attache à faire progresser de manière positive les indicateurs du service : taux de décroché, délai 
d’attente au guichet, nombre de réclamations. 
Délivre à bon escient des informations tenues régulièrement à jour 

  
Administratif 

Utilise divers logiciels métier 
Envoie des courriels aux différents services pour réclamations ou demandes diverses 
Réceptionne et calcule le quotient familial 
Contribue à la constitution, à l’actualisation et à la diffusion du fonds de documentation destiné au public 
Réceptionne et distribue les courriers aux domiciliés 
Réceptionne les livraisons en lien avec les services concernés 
Surveille et contrôle les accès, applique les consignes de sécurité 
Maintient en ordre les sites d’accueil  

 
Compétences principales et qualités requises : 
 

Avoir une bonne expression orale et écrite, qualité d’écoute et de reformulation des demandes, adaptabilité à des 
interlocuteurs variés 
Avoir une connaissance de l’organisation de la collectivité et de l’activité des services,  
Connaitre les Techniques de recherche documentaire, de classement, de synthèse de documents 

 
Conditions : 
 

Temps de travail annualisé (1607 heures) 
Travail sur 2 sites (Hôtel de ville + centre municipal de la Guette) 
Permanence les lundis soirs jusqu’à 19h et le samedi matin par roulement. 
 

Rémunération et avantages : 
 

Rémunération statutaire, RIFSEEP, prime annuelle, 
Prestataire d'action sociale et titres restaurants 

  
Merci d’envoyer votre lettre de motivation et CV à : 
Madame le Maire de Saint-Michel sur Orge, 16 rue de l’Eglise - 91240 Saint-Michel-sur Orge 
ou par mail à recrutement@saintmichel91.fr 

mailto:recrutement@saintmichel91.fr

