Le COGT4 recrute son
Agent d'accueil

Espace dinformation aux collectivités
Vous avez dit CDG 7

Le Centre de Gestion (COG) de la Haute-Savoie est un établissement public local & caractere administratif.

Le CDG 74 assure des missions d'intérét général auprés des candidats et des salariés du service public local.

Le CDG 74, centre ressources et tiers de confiance apporte une réponse globale en matigre de Gestion des Ressources
Humaines.

(0 PRINCIPALES MISSIONS

Le service de rattachement du poste est |'espace d'information aux collectivités.
C'est un guichet unique, un centre de ressources pour les collectivités.

Il assure des missions d'information ; d'accueil et d'écoute ; d'évaluation des
besoins et donc de réponses de premier niveau sur les sujets RH. Les agents
qui y travaillent peuvent s'appuyer sur des formations internes, des supports
techniques professionnels ou propres au COG.

|'essentiel des demandes transite depuis 2 ans via un outil de GRC (Gestion de
|a relation aux collectivités) qui est un appui pour les agents et permet un suivi
transversal des demandes formulées par les collectivités.

Actuellement, deux agents prennent en charge |'espace d'information aux
collectivités. La présente offre vise & prendre des permanences sur les missions
suivantes :

= [estion du courrier arrivée / départ.

= Assurer |'accueil physique (limité), téléphonique et électronique des usagers et
des professionnels. Suivi du registre visiteurs.

» |e service facilite également les créations des profils des interlocuteurs des
collectivités sur l'outil GRE, pour leur permettre d'utiliser |a plateforme.

* |es interactions et formations internes permettent aux agents de faire
évoluer leur niveau d'expertise pour tendre vers plus d'autonomie. La recherche
d'informations permet de partager avec I'ensemble des pales de I'établissement.
» Promation des services offerts par le CDG74 aux collectivités.

CONDITIONS DE RECRUTEMENT &%

Catégorie C

Adjoint administratif

Conditions : mutation, voie contractuelle ou détachement
Temps de travail : Temps compet

Pas de déplacement

Date de recrutement : des que possible

MODALITES DE CANDIDATLURE
Envoyez-nous votre GV et une lettre de
motivation

rh@cdg74.fr

Date limite de candidature : le 10 mail

Renseignements complémentaires ici ou au
ﬂ @ 04.30.51.98.50




