
 
« Entreprise de services publics » 

Membre de Montpellier Méditerranée Métropole (MMM, composée de 31 communes) 

12 104  habitants -  224 collaborateurs 

 

Et devenez, 

AGENT D’ACCUEIL ET D’INFORMATION 

JUVIGNAC, quatrième ville de la Métropole de MONTPELLIER avec 12 104 habitants, s’attache à construire la Ville 
de demain : équipements publics modernisés et fonctionnels, réaménagements urbains qualitatifs et structurants, 

services innovants (en place ou à venir) pour faciliter la vie quotidienne des usagers et contribuer à l’attractivité 

d’un territoire en pleine métamorphose. 

 

Ces opérations interviennent dans le cadre d'une démarche de promotion de la démocratie participative qui fait 

l'ADN du projet de mandat.  

 

La Direction de la Citoyenneté et de la Proximité (DCP) regroupe l’essentiel des services utiles à la vie 

quotidienne des Juvignacois ; de la démocratie locale à l’état civil, en passant par la gestion des élections, du 

cimetière, l’accueil des nouveaux arrivants, l’attribution des logements.  

 

C’est dans un contexte de modernisation de son action que la DCP recrute un agent d’accueil et d’information, 
convaincue que l'accueil, qu'il soit physique ou téléphonique, joue un rôle essentiel dans la satisfaction des 

usagers et des habitants, reflétant ainsi l'image de la collectivité. 

 
« JUVIGNAC, Naturellement humaine » entend remettre de l’humain dans sa communication, qui plus est dans 

une société de plus en plus dématérialisée, digitalisée, virtuelle. Dans ce but, voix et sourire seront deux 

éléments indissociables de l’image de marque de JUVIGNAC. 

 
 

VOS MISSIONS 
 

Placé(e) sous l’autorité du Responsable de la relation aux usagers, au sein d’une équipe de 4 collaborateurs, vous 

serez en tant qu'Agent d'Accueil et d'Information, la première personne que les usagers rencontrent. Votre rôle 

est essentiel pour offrir une expérience usager positive. 

 

Dans ce cadre vous êtes chargés :  

D’assurer un accueil de qualité (physique et téléphonique) : chaleureux, hospitalier et courtois ; 

D’animer et d’organiser l’espace d’accueil et d'Information : Répondre avec diligence, fournir des 

informations précises concernant les services, événements et projets municipaux ; actualiser l’affichage 

et les informations mises à la disposition du public ; 

D’orienter les visiteurs : les assister dans leur navigation au sein des installations municipales et les 

guider dans l'utilisation des ressources en ligne ; 



 

Participer activement au projet de service d’amélioration de la qualité des accueils : implication, 
formations ; 

Délivrer les documents administratifs : attestations, certificats, actes, rdv. 

VOTRE PROFIL  
 

Agent de la Fonction Publique Territoriale (catégorie c, filière administrative), vous bénéficiez d’une expérience 

significative sur un poste similaire. 

 

Vous avez pratiqué l’accueil physique et téléphonique de proximité. Vous avez su vous adapter aux évolutions 

des différentes missions et savez utiliser les outils d’aide à la gestion des demandes (plateforme e-services, 

logiciel de téléphonie…).  

Votre goût pour le travail en équipe vous permet de participer activement au projet de service. 

 

VOS CONNAISSANCES 
  

Connaissance du fonctionnement des collectivités locales et de leur environnement, 

Connaissance des techniques d’accueil, règles de communication, gestion des publics difficiles, 

Rompu(e) au travail en équipe et en transversalité,  

Sens de l’organisation et grande rigueur dans le suivi des outils et le reporting ; 

Maitrise des outils informatiques.  

 

  

VOS APTITUDES PROFESSIONNELLES 
 
Excellentes qualités relationnelles (cordial(e), facilitant(e), conciliant(e)…) dans vos rapports fonctionnels et 

hiérarchiques avec différents niveaux d’interlocuteurs ; 

 

Capacité à travailler en équipe dans des conditions d’accueil parfois particulières, hall d’accueil ouvert, 

extérieurs ; 

 

Capacité d’adaptation ;  

 

Calme, écoute active et gestion émotionnelle ; 

 

Capacité à identifier les priorités et les organiser, prise d’initiative et réactivité ; 

 

Esprit du service public (neutralité, objectivité, confidentialité discrétion professionnelle) et quête quotidienne 

de la qualité dans le service rendu et dans le travail produit ; 

 

Bonnes compétences écrites et orales. 

 

 



 

VOS CONDTIONS DE TRAVAIL 
 

LIEU DE TRAVAIL  

Hôtel de ville de JUVIGNAC – parvis des droits de l’homme – 34 990 JUVIGNAC  

  

HORAIRES  

Dans le cadre des 37,5 heures hebdomadaires, ce poste nécessite de la disponibilité ; horaires de bureau, 

quelque fois irréguliers, avec amplitude variable en fonction des obligations de service public (événements le 

soir et le week-end). Déplacements réguliers sur les différents sites d’accueil de la commune. 

08H30 – 12H00 et 13H30 – 17H30 du lundi au vendredi    

 

25 jours de congés annuels + 15 jours RTT. 

Possibilité de Compte épargne temps (CET). 

Rémunération statutaire + régime indemnitaire (RIFSEEP) 

Comité National d’action sociale (CNAS) 

Participation de l'employeur à la complémentaire prévoyance et santé  

 

MOYENS ET EQUIPEMENTS UTILISES  
Ordinateur, équipement téléphonique (casque et standard). 

 

 

Adressez votre candidature (lettre de motivation et CV) à Monsieur le Maire, Hôtel de Ville, Parvis des droits de 

l’Homme, 34 990 JUVIGNAC, ou par mail à l’attention de Nora JABLEKA, Directrice des Ressources Humaines et 

de la Formation à l’adresse suivante : nora.jableka@juvignac.fr  avant le 15 décembre 2023.  

LE POSTE EST A POURVOIR AU PLUS TÔT. 
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