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DESCRIPTIF DE POSTE
IDENTIFICATION DU POSTE

|ntit|_;|é Asslstant d’information « Permanences Départementales dans les Villas » et
Relation Numérique a I'Usagar

Cadre d'emploisicatégorle | Rédactaur- Catégorie B

Péle/Direction/Sarvice Péle Cltoyenneté
| Direction des Retations a la Population {DRP)

Direction adjointe, eén charges des Accuells at de I'information des Publics (AIP)
Service des Accuells Physiques

Lisude travail | Différentes communes du départe'r'nent ot sur le site central Echat a Créteil
pdsmonnamem du poste sous la responsabllté directe du rasponsable de pfoxlmlté ¢ permanences
dans l'organigramme départementales dans les yiiles »

PRESENTATION DE LA DIRECTION ET/OU DU SERVICE . .

La Direction des Relations a la Population (DRP) anime de fagor iransversale 'ansemble des fonctions d'accuell ef les
relatlons entre le Départemerit, ses habitants of ses usagers dans le cadre du projet d'administration. Elle impulse la
promolion de 'égatllé femmas-hommes et coordunne le plan d'actlons de lutte contre les violences faites aux femmes,
Ella Instrult les demancles d'alde & la mobilité pour différents publics et organise la fonction courrler de la collectivité.
Ells conduit ses aotions en transversalité avec lensemble des services déparlementaux, les Institutions et les
parlenairas.

Ello est composée des accuells et de iinformation des publics (accuells physiques sur les sites centraux et en
permanences dans les vlles, plateforme d'accuell téldphonique 3994, accusll courrial  at  mission
Informaétion/ressources/innovation. de I'Observatolre de 'égalité, du service courrler et du service des aides a la
mobilité,

Dans ce cadre, 'équipe des « Permanences Départementales dans les Villas », rattachée au Service des Accuells
physiques, est chargée de proposer & la population un accuell de proximité dans les communes couvertes par une

parmanence départementale, en facllitant 'accs aux droits départementaux el en prévenant |a fracture numerique.

MISSIONS DU POSTE ‘

L'asslstant d'information « permanences dans les villes » et de la relation numérique & Fusager, positionné dans les
communes, assure l'accés des val-de-marnais aux prestations départementales, Il recueille leurs piéces Justificatives,
las aide & constituer leur dossier ou A réallser les démarchas en ligne, |l s'adapte aux horaires et & ta configuration des
lisux d'accusil. |l représente le Département auprés des communes et des usagers. Il contribue & l'amélioration du
fonctionnement du service et A la mise en ceuvre du Projet d’Administration (axe 1 notamment : « un Departement au
service de ses habltants ») et du Programme d'Accuell Départemental (PAD),

Les misslons principales de I'assistant d'information « parmanences dans les villes » ot de la relation
numérique & 'usager excluent pas fa contribution de celui-cl sur les autras fonctlons de la DRP, lorsque les
besoins de service public exigent.
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DOMAINES D'ACTIVITES ET PRINCIPALES ACTIVITES X
1/Assurer Paccés des val-desmarnals aux prestations départementales
- Accuellilr salon les princlpes édictés par l'exécutif départemental (faciliter 'accés de tous les publics aux draits et aux
services, simplifier le parcours des publics, garantir un accuell de qualité)
- S'approprier, diffuser et contribuer & la mise & jour de I'nformation institutionnelle

- Appliquer ies technigues du discours et du langage positif

- Renselgner lusager en utilisant tous les outils d'information mis & dispositlon par la collectivité, générés par la
hidrarchie

- Evaluer le besoln de I'usager : 'écouter, analyser sa demande et la reformuler

- Aider l'usager & faire ses demandes en ligne en maitrisant les différentes applications et disposltifs des directions
métlers de la collectivité

- Proposer des rendez-vous en fonction des besolns réels des usagers

- Orlenter le cas échéant, I'usager vers l'interlocuteur compétent

- B'adapter aux spacificités de chaque ville

2/Contribuer au fonctionnement du service .

- Préparer et finallser Jas tendez-vous pris par les usagers ou par le 3994

- Rendre compte de l'activité des permanences dans les villes, en assurer le sulvi, en utifisant tes oulils mis a
disposition

- S'assurer de la prise en compte de la demande de 'usager par les services et ['en informer si besoin

. Contribuer 4 des ateliers de création ou d'amélioration des outils (formulaires, applicatlon métiers, service en ligne...)

- Rediger par courriel les éventuelles propositions d'amélioration des dispositifs et des différents moyens de

| communlcation (dossiers citoyens,..)
1 - Acoueillir, accompagner les nouveaux recrutés, les personnes en immersion

- Participer & 'amélioration de la qualité du service public et du fonctionnement dt service selon ses appétences,
- Faire remonter les basoins logistiques et organlsationnals
- Assurer des misslons accessolres « appul aux autres missions de la direction » en fonctien des néacessitdés de sarvice

3/Dans le cadre du Projet d'Administration (axe 1 : « un Département au service de ses habitants ») .
- Représenter Institution : étre identifié comme agent départemental (dotation vestimentaire, véhicules, oufils ds
communication) et mafiriser le fonetiormement de |a collectivite

- Parilelper aux actions de formation continue afin de consolider sa posture professionnelle, dintégrer les évolutions
législatives et réglementaires, cellas des dispositifs et 'actualité du Departement

4/Autre
-Contribuer au projet de service, au projet de direction et au projet d'adminlstration
La lista nest pas exhaustive et est amenés a évoluer en méme temps que le service

PRINGIPALES COMPETENCES ATTENDUES

Connalssances indispensables a la prise e poste :

- Connalire les techniques d'accusil
- Maitriser 'expression écrite,
- Maitriser les oullls bureautiques st numériques (Pack Office, Outlook, intranet,

internet...), ,
- Connaitra l'environnemant tertitorlal,
- Connaitre les droits et obligations du fonctionnaire,
- Savoir se situer dans l'organisation et chercher le bon interlocuteur.
«  Maitrise des outils informatiques
- Maitrise de la rédaction
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A sequérlr au cours de lactivith ;

- Savolr rechercher [Information dans I'Espace infos et la base de connalssances du
Service des Accuells et de I'|nformation des Publics,

- Maitriser les outlls et disposltifs métlars (Créches, Imagine R, Valib+Aide énergies,
ACCEO, Clic RDV....),

- Maltriser les services an ligne des prestations départementales’

- Contribuer & 'animation du réseau {rencontres partenariales/communes, Espaces
Départementaux des Solidarités, Espaces Autonomie...)

Savolrfalre

Indispensables & la prisa de poste :

- Savolr suivre une procédure,

~  Avolr des capacités 4 analyser, questionner et reformuler la demande des usagers,

- Garantir la confidentlalité des informations cenfiées

- Savolr htérarchiser le dagré d'urgence de la demande,

- Savolr prendre des initlatives,

. Savoir travaliler en collaboration et en transversalité avec d'aufres services, d'autres
partenalres,
Savolr travaliler en équipe, partager des informations, rendre compte de son activite.

A acquétir au cours de l'activité ;

Adapter sa posture professionnelle selon la situation,
- Adapter son expertise & un accuell et une réponse de qualits,
- Etre autonome dans las réponses,
= Etre force de proposltion sur les dispositifs.

ENVIRONNEMENT DU POSTE

Relations de travail

- Avec leurs contacts des directions métlers, avec les responsables qualite Information,

- Internes
los autres agents du service des accuells et de I'nformation des publics et de la DRP
. Extornes - Avec la population et les partenalres publics ou privés
Ce poste Impllque des prises de servica et des déplacements conditionnés par la continuité de
Paccuell sur 'ensemble du territolre départemental.
De ce falt, ia détention du permis da condulre de catégorie B est indispensable.
Conditions Manipulation quotidienne d'une mallette de 12 kg contenant ta dotation Informatique
articulieres .
[p)'exercice Organlsation spécifique du temps de travall

Télétravail incompatible avec les missions

Moyens mis a la
disposition de 'agent

< Dotation vestimentaire pour la représentation du Département sur le sile de permanence.
Kakémono pour Ja visibilité du disposttif départemental sur le site de permanence
Malette sur roulette contenant une dotation informatigue et téléphonigue dédige aux
permanences dans les villes.

. Véhioule de service avec possibliité de remisage & domiclle

«  Titres de repas

- Espace de repos

~  Restaurant du personnel, cafétéria, espace de coworking,
Bibliothéque du personnel, '
Accés aux prestations du CNAS (Comité National d'Action Sociale)
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EXIGENCES DU POSTE

o 'Pré requis : BAC & BAC +2 —
Niveau de formation | Permis de conduire B en cours de validité
/dipldmes
o | Exigée : une expérience dans le domaine des métiers de I'accuell et de la relation numérique
Expérience aux usagers
Souhaitée :
Certifications, NON
hablhtatlons aj jour
Obl!ganon de formation mhérente au poste et au maintien des habilitations oul D NON .

INDEMNITES PARTICULIERES LIEES AU POSTE

NBI:- OUI - Sioui, préciser a quel titre : 33. accuells exarcés a titre principal - Nombre de points: 10
- RIFSEEP: régime indemnitaire tenant compte des fonctions, des sujétions, de l'expertise et de l'engagement
professionnel QUI

Cadre d'emplois des Rédacteurs territorlaux BAR 2021 - « groupa 3 AUTRES FONCTIONS »

Date et avls du Responsablo de Date et avis du Directeur Date et avis du Directeur Général Adjoint

service
=

L../
La Directics adicinte Jes Relations & la Population
{

s F‘ Cexr (LP‘ a d

CADRE RESERVE A LA DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES

AVIS Date Signature

Favoaqale SENR2Y. 4

POUF lh dll;'; ‘ :‘th sgation
du Val-de-Mame oh. ol
Responsable adjoint du gervice i _ruternent et lntegramll
Amaud ANDRE

Consell départemental du Val-de-Marne - Edition 2028
Ref: DRH /2026 Code poste : 8183




