
COM. COM. PORTE D'ALSACE - LARGUE

 
 

  La communauté de communes Sud Alsace - Largue, située au sud du Sundgau, regroupant 44 communes et plus de 22000 habitants, 
recrute pour son pôle Environnement et produits résiduels, un agent d'accueil.

Agent d'accueil
Date de publication :  20/04/2018

Date limite de candidature :  13/05/2018

Date prévue du recrutement :    Dès que possible 

Durée de la mission :  Remplacement - CDD 3 mois

Type de recrutement :  fonctionnaire ou contractuel de droit public  

  Salaire indicatif : grille indiciaire

Nombre de poste(s) :  1

Grades ou cadres d'emploi : ADJOINT ADMINISTRATIF 

MISSIONS  
Niveau du diplôme requis :  Bac + 2

Descriptif des missions du poste :  Placé(e) sous l'autorité de la Responsable du Pôle Environnement et produits résiduels, vous 
assurez l’accueil physique et téléphonique des usagers du service.  
 
Vous participez à la gestion administrative du service en assurant le suivi et la mise à jour de 
la base de données des usagers, en partenariat avec les communes et le prestataire.  
 
Organisé(e) et rigoureux(se), vous assurez la gestion du processus de facturation du service. 
Vous êtes amené(e) à traiter des réclamations des usagers (annulation, réduction de facture), 
et élaborez les courriers en réponse. 
 
Vous êtes en charge du classement et de l’archivage des dossiers du service. 
 
Vous participez à la mise en place d’outils de communication et d’animations diverses en lien 
avec le pôle Communication, visant à promouvoir les consignes de tri et la collecte des 
déchets ménagers. 
 
Enfin vous pouvez être amené(e) à travailler le samedi matin, dans le cadre du service des 
tri-mobiles.  
 

Profil recherché : Formation gestion administrative (bac +2) 
Maîtrise des bases de données 
Maîtrise de l’outil informatique (logiciels bureautiques et internet) 
Maîtrise des techniques d’accueil 
Qualités relationnelles 
Qualités rédactionnelles 
Sens de l’organisation 
Rigueur 
Travail en équipe 
Connaissances en produits résiduels souhaitées 

CONDITIONS DE TRAVAIL
Lieu d'affectation :  Centre technique - RETZWILLER

Service d'affectation :  Pôle Environnement et produits résiduels

Temps de travail :  Tps Complet :  35 heure(s)  0 minute(s) 

Spécificités du poste :   

Remplacement :   



CANDIDATURES 
Les candidatures sont à adresser  à :  
 
COM. COM. PORTE D'ALSACE - LARGUE 
7 rue de Bâle 
68210 DANNEMARIE  
  
Informations complémentaires : Votre candidature manuscrite accompagnée d’un curriculum-
vitae détaillé est à adresser à Monsieur le Président – Communauté de communes Sud Alsace 
Largue, 7 rue de Bâle 68210 DANNEMARIE, ou à l’adresse mail : j.perrod@sudalsace-
largue.fr.

INFORMATION
Travailleurs handicapés   Nous vous rappelons que conformément au principe d'égalité d'accès à l'emploi public, cet 

emploi est ouvert à tous les candidats remplissant les conditions statutaires requises, définies 
par le statut général des fonctionnaires, la Loi du 26 janvier 1984 portant statut général des 
fonctionnaires territoriaux et le décret régissant le cadre d'emplois correspondant. Nous vous 
rappelons toutefois, qu'à titre dérogatoire, les candidats reconnus travailleurs handicapés 
peuvent accéder à cet emploi par voie contractuelle.


