
VILLENNES-SUR-SEINE

REMPLACEMENT - CHARGÉ(E) D'ACCUEIL
 AUX SERVICES DE LA POPULATION 

ET DE LA E-ADMINISTRATION

Au sein de la  Communauté  Urbaine 
Grand Paris Seine et Oise, Villennes-sur-
Seine est une ville de 5300  habitants 
qui offre un  territoire riche et  préservé, 
 propice à  l’épanouissement de tous, 
entre Seine et forêt à 30 kms à l’ouest 
de Paris  (accès  direct A13, A14, SNCF 

ligne J,  futur RER E). La ville offre tous 
les  éléments qui  apportent aux  familles 

comme aux  entreprises, aux salariés 
 télétravailleurs comme aux  indépendants, 

un rythme de vie  apaisé, à taille humaine.

Et si vous rejoigniez  Villennes-sur-Seine !LA
  M

AIRIE RECRUTE

Envie de postuler ?
Envoyez-nous votre CV et votre lettre de motivation !

- Par mail à l’adresse électronique :  rh@ville-villennes-sur-seine.fr 
- Par courrier : Monsieur le Maire, 36 avenue Foch 78670 VILLENNES-SUR-SEINE 

 Quelles sont les 
 compétences requises ?

 Souriant(e) et engagé(e) vous justifiez d'une expérience sur un poste simi-
laire, une expérience de gestion de standard est fortement souhaitée ;

 Professionnel(le) et réactif(ive), vous êtes reconnu(e) pour votre excellente 
présentation et vos qualités humaines et organisationnelles ;

 Une bonne maîtrise des outils bureautiques vous permettra d'être rapide-
ment opérationnel(le) dans vos missions ;

 Discrétion et respect du devoir de réserve.

Conditions de travail
 Rémunération statutaire + régime 

 indemnitaire 

 Poste de catégorie C avec expérience 
souhaitée

 Horaires : 36 heures / semaine

 Contrat : contractuel

 Poste à pourvoir : du 12 novembre 
2022 au 4 mars 2023.

Quelles sont les missions ?
Sous l'autorité du Directeur(trice) des services à la population et de la e-administration, vous 
serez le premier interlocuteur des administrés.

 Assurer l'accueil (physique et téléphonique) des usagers ; 

 Animer et organiser l'espace d'accueil et d'information ; 

 Traiter et suivre les demandes concernant l’état civil  
en binôme avec l’agent chargé de l’état civil, des élections et du funéraire ;

 Gérer les réservations de salle.


