o
HOUARSAIS

COMMUNAUTE DE COMMURNES

Le Centre Intercommunal d'Action Sociale du Thouarsais
- Pole Seniors -

Situé dans le Nord Deux-Sévres avec une ville centre Thouars et a proximité de Saumur, Angers et
Poitiers, le Centre Intercommunal d'Action Sociale du Thouarsais réunit 24 communes et une
population de 36 058 habitants. Dotée d'un cadre de vie de qualité, le Centre Intercommunal d'Action
Sociale développe de nombreux services a la population : aupres des personnes agées, de la petite
enfance.
Recrute
Un Agent d’Accueil (F/H)
A temps plein
dans le cadre d’un remplacement de congé maladie
CDD 1 mois renouvelable en fonction de indisponibilité de ’agent
a compter du Vendredi 28 Aoiit 2026

Descriptif de l'emploi :
Vous devrez assurer [’accueil physique et téléphonique du Pole Seniors et effectuer des missions de
secrétariat.

Missions :

Accueil physique et téléphonique :

- Accueillir et renseigner le public et les professionnels sur place ou par téléphone
- Orienter les usagers vers les services ou organismes compétents

Suivi de 'activité du service :
- Gérer les fournitures administratives et les produits d’entretien (commandes, rangement...)
- Réaliser le suivi des tableaux de bords et d’activités

Gestion des plannings internes :
- Gérer la réservation des véhicules de services
- Gérer la réservation des salles et petits matériels

Secrétariat ;
- Participer a l'archivage des documents
- Diverses taches administratives

Profil :

- Expérience souhaitée

- Capacité d’écoute, empathie

- Capacité d’adaptation

- Capacité organisationnelle

- Maitrise des outils bureautiques : Pack office, utilisation d’un logiciel métier
- Connaissances souhaitées du public seniors

Spécificités du poste :
- Lieu de travail : St Varent
- Amplitude horaire fixe liée aux horaires d’ouverture du batiment au public



Conditions : Rémunération sur le cadre d'emploi des adjoints administratifs (Cat. C)

Date limite du dép6t des candidatures : 21 Ao(it 2026
Prise de fonction : 28 Ao(it 2026

Renseignements : Mme Emilie COUSTEIX, Directrice du Pole Seniors - 05.49.67.56.10

Candidatures (lettre de motivation + CV) a adresser par courrier ou par mail a:
Monsieur le Président

Centre Intercommunal d'Action Sociale du Thouarsais

Service Ressources Humaines

Hotel des Communes du Thouarsais

4 rue de la Trémoille - BP160

79104 Thouars Cedex

rhrecrutement@thouars-communaute.fr

Site web de la collectivité : www.thouars-communaute.fr
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