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La  Ville de Bois-Colombes (Hauts-de-Seine), 
28 001 habitants,
10 min des gares Saint-Lazare et La Défense
Recrute

 pour le Service Entretien restauration
Un gardien de l’hôtel de Ville (h/f)

Cadre d’emplois des adjoints techniques
MISSIONS
Sous l’autorité du Chef de Service Entretien restauration, vous assurer l’accueil, la surveillance, la maintenance et l’entretien des locaux. Vous veillez au bon fonctionnement de l’établissement.

ACTIVITES PRINCIPALES
· Surveiller les locaux, les installations, les personnes et les entreprises intervenant au sein de l’Hôtel de Ville ;

· Assurer un accueil physique et téléphonique de qualité avec les usagers, utilisateurs et services municipaux ;

· Veiller à la conservation en bon état des installations, contrôler l’état de propreté et signaler les dysfonctionnements aux personnes compétentes ;

· Mettre en place les salles de réunion et la salle du conseil et réaliser des travaux de manutention ;

· Sortie de containers de 140 litres sur pente ;

· Assurer des fonctions d’huissier en tenue lors des mariages et cérémonies publiques ;

· Effectuer divers travaux de maintenance et d’entretien des locaux et des abords ; 

PROFIL SOUHAITE

Compétences requises :

· Accueillir avec le sourire les usagers ;

· Connaître le fonctionnement des services municipaux ;

· Connaître les principes de nettoyage, de désinfection et d’utilisation du matériel adapté ; 

· Connaître les normes d’hygiène et de sécurité, les gestes et postures ;

· Savoir rédiger des documents administratifs simples ;

· Savoir rendre compte et communiquer oralement et par écrit des informations ;

· Savoir gérer les situations d’urgence ;

· Faire face aux éventuelles situations d’agressivité dans l’accueil du public ;

· Connaître les techniques de maintenance des locaux et de bricolage ;

· Capacité à travailler en équipe et avec différents publics.

Qualités nécessaires :

· Disponibilité, sens de l’écoute des attentes des usagers ;

· Ponctualité, autonomie, rigueur, organisation et méthode ;

· Bonne présentation, courtoisie et discrétion.

Conditions d’exercice :

· Port de la dotation vestimentaire et des EPI obligatoire ;

· Permis B indispensable ;

· Astreintes le week-end et la nuit rémunérées par un logement de fonction (45 m2)

· Tâches organisées dans le cadre d’un planning.

Rémunération indiciaire + RI + 13ème mois

Merci de faire parvenir votre candidature par courriel ou par courrier :

sous la référence VILLE/GARHDV/2011-12
A l’attention de Monsieur Le Maire

Mairie de Bois-Colombes

15, rue Charles Duflos – 92270 BOIS-COLOMBES

drh@bois-colombes.com
