Le CDB74 recrute son/sa
Chargé(e) de Relation et de Services i
aux Collectivités st
Vous avez dit CDG ? .°:.’...:: .o

Veéritable expert sur les questions liées aux ressources humaines le cdg74 a su, au fil des années, élargir sa palette ?
d'actions et devenir un acteur reconnu dans |e maillon territorial.

Tiers de confiance auprés des collectivités territoriales du département il les accompagne dans de nombreux domaines
(carrieres, GRH, Emploi, Médecine, Prévention...)

PRINCIPALES MISSIONS

Assurer les permanences de I'espace d'information aux collectivités :

- Accueillir, renseigner et orienter |e public via les différents canaux de contact

- ktre & I'écoute des besoins exprimés, pré-instruction des demandes complexes

- Apporter une réponse efficiente aux demandes de ler niveau

- Se renseigner auprés des personnes concernées en cas demande particuliere

- Participer a la mise & jour de la documentation collective et de ['outil GRC

- Relancer les services afin qu'ils assurent des réponses dans des délais raisonnables.

- bestion du courrier /colis (collecte, tri, enregistrement, distribution...).

- Suivi du registre visiteurs / des contréles d'acces

- Promouvair les services proposés par le COG74

Soutien & la direction générale

- Tenir & jour les fiches collectivités dans la GRC

- Réceptionner, traiter et diffuser des informations aprés visa de la Direction

- Réceptionner / transmettre / traiter le courriel cdg74@cdg74.fr

- Biname pour gérer les fournitures de bureau

- Contribuer & des enquétes de satisfaction, au déploiement de la politique qualité de
'etablissement

- Selon profil, mise & jour de supports d'information en lien avec le service communication
- Veiller au bon état de I'espace d'accueil et des espaces partagés ouverts au public
(signalement des besoins d'intervention au service logistique / entretien du batiment).

- Contribuer a la constitution de dossiers administratifs en lien avec le secrétariat général

CONDITIONS DE RECRUTEMENT

Catégorie: C

Cadre d'emplois : adjoints administratifs territoriaux
Péle : Moyens Généraux

Conditions : mutation, voie contractuelle ou détachement
Poste & temps complet & pourvair dés que possible

MODALITES DE CANDIDATURE
Envoyez-nous votre GV et une lettre de
maotivation

rh@cdg74.fr

Date limite de candidature : le ler mai
Renseignements complémentaires  ou au

04.00.31.38.00



https://www.facebook.com/cdghautesavoie/
https://www.linkedin.com/company/2498365/admin/feed/posts/
https://www.emploi-territorial.fr/offre/o074260330000880-charge-relation-service-aux-collectivites
https://www.instagram.com/centredegestion74/#

