. PONN Au sud-est de Paris, dans le Département de ’Essonne (91),
son territoire privilégié est situé entre la Seine et la forét de
Sénart.
VILLE DE Acces RN 448 @ RER C ou D Juvisy-sur-Orge

L]
D r a_ve ]_]_ La Ville de Draveil administre plus de 29000 habitants.

Rejoignez nos agents territoriaux au service des Draveillois.

La Ville de Draveil recrute

AGENT DU GUICHET UNIQUE
— Cadre d’emploi C -
Temps complet
Poste a pourvoir : 1 avril 2026

Sous la responsabilité hiérarchique de la Responsable du Guichet Unique

Vous serez garant(e) d’un accueil professionnel de qualité, courtois et efficace et accompagnerez les
usagers dans leurs démarches, inscriptions et demandes. Vous veillerez a la fiabilité des données et

contribuerez au bon fonctionnement des services communaux.

MISSIONS PRINCIPALES

Assurer I’accueil physique et téléphonique du public :
Réception et orientation des administrés, prises de messages, gestion des appels entrants avec
courtoisie et efficacité.

Accueillir, informer et orienter les usagers :
Fournir des renseignements clairs et précis sur les démarches, les services.

Gérer les inscriptions aux différentes activités communales :
Enregistrement des inscriptions pour les activités périscolaires, du service scolaire et celui de la petite
enfance.

Suivi administratif des présences :
Réception des feuilles d’émargement, saisie des présences dans les outils de gestion pour permettre
une facturation juste et conforme.

Saisie et mise a jour des plannings de restauration :
Intégration des données dans les outils dédiés, coordination avec les services restauration pour garantir
une organisation optimale.

Réajustement et vérification des données saisies :
Contréle, mise a jour et correction

Rédaction de courriers et courriels administratifs :
Elaboration de courriers simples ou types a destination des administrés, partenaires ou des services
internes.

PROFIL REQUIS

Sens du service public

Aisance relationnelle et téléphonique

Maitrise des outils informatiques courants

Connaissance des dispositifs d’accueil et d’inscription communaux
Capacité a travailler en équipe et en transversalité avec les autres services
Respect de la hiérarchie et sens du service public

Ponctualité, sens de I’organisation, rigueur et méthode

Polyvalence dans les missions

Disponibilité et adaptabilité pendant les périodes de fortes activités



Rémunération statutaire + Régime indemnitaire + Prime selon situation administrative

La collectivité est engagée dans
la promotion de I'égalité entre
les femmes et les hommes;
les candidatures féminines et masculines

seront examinées avec la méme attention.

Dans le cadre de sa politique d’accueil et
d’intégration des travailleurs handicapés,
la collectivité facilite leur accés
aux emplois territoriaux.

CANDIDATURE

Envoyez votre CV et votre lettre de motivation
PAR MAIL
bal-recrutement@mairiedraveil.fr



