La ville de Saint Jean de la Ruelle
Recrute

1 Chargé/e d’accueil et d’insertion
A I’'Espace emploi formations

Temps de travail incomplet : 50%
Cadre d’emplois des adjoints administratifs

MISSIONS ET ACTIVITES :

» Contribuer a l'insertion sociale et professionnels steoruellans,

« Contribuer a 'accompagnement professionnel desopeies en recherche d’emploi.

» Accueillir physiquement et téléphoniquement lesgess, jeunes et demandeurs d’emploi
(offres et mesures pour I'emploi, indemnisatiospdsitifs de formations....,

» Assurer I'écoute, I'orientation et le suivi des dgerdeurs d’emploi,

* Mettre a disposition les offres du bassin d’empl@rléans dans le cadre de la convention
avec Po6le Emploi (ex ANPE),

» Recueillir et suivre les offres aupres des entseri

» Diffuser les informations relatives a I'emploi, a formation, le logement, la santé, les
loisirs...

* Animer le Point Information Jeunesse : accueilplimfation, orientation diverse des jeunes,
aide a I'accés aux droits,

* Travalller en partenariat étroit avec les organsmempétents en matiere d’insertion :
Mission Locale, Maisons de quartier, CRIJ, CLLAJCAS, Régie de quartier, UTAS,
éducateurs...,

» Participer a la conception et I'animation d’actiarmlectives sur des thématiques liées a la
formation, les techniques de recherche d’empiloi...,

e Assurer la gestion administrative et comptablelirgses jeunes.

COMPETENCES REQUISES:

* Sens de l'accueil et capacités relationnelles,

» S’adapter a des publics variés pour établir urodiaé

» Savoir identifier 'aspect professionnel du prob&exprimé

« Savoir informer sur les données administrativesoeio-economiques liées a I'emploi
* Maitrise des technigues de secrétariat et delliofdrmatique,

e capacités rédactionnelles,

« Capacité a organiser son travail, rigueur,

* Ponctualité,

« Polyvalence,

* Permis B.

Niveau d’études: BAC

Les candidatures (lettre manuscrt€V + copie des dipldmes) sont a transmetje
a Monsieur le Conseiller Général — Maire,
Hobtel de Ville - 71 rue Charles Beauhaire — 4b$aint Jean de la Ruelle
Avant le 3 mars 2010

Renseignements auprés de Vincent Delauney,
Directeur du CCAS et de 'empl@ 02.38.79.58.39



