LA COMMUNAUTE DE COMMUNES

PR

“C:;‘x,;u,:;t‘é.“ DU PAYS MORNANTAIS
aoys (28 310 habitants - Coteaux du Lyonnais -
T o Rhéne

a 20 Km a Pouest de Lyon)

Recrute
1 Assistant(e) de 'équipement intercommunal de Médiation Familiale au
sein du service Enfants/Parents rattaché au secteur des Services a la
Population
A temps non complet (17h30)
sur le grade des adjoints administratifs

Au sein de I'Equipement Intercommunal de Médiation Familiale service Enfants/Parents, sous la
responsabilité de la Coordinatrice d’équipements parentalités et du responsable du secteur des Services a la

Population, vous assurerez les missions définies comme suit :

Missions Principales :

e Accueil téléphonique du public : recueille les demandes du public, rassure et soutient, oriente et
informe les familles, les personnes en questionnement autour de la médiation familiale,

o Prépare les dossiers individuels, met a jour des dossiers de processus de Médiation familiale,

e Prend des rendez-vous pour la médiatrice familiale,

o Compléte les tableaux de bord de suivi des processus et de I'activité de la structure,

o Rédige et enregistre les courriers adressés aux Juges, aux avocats et aux personnes en médiation
sur la base des informations transmises par la médiatrice et des maquettes de courriers,

e Participe aux événements liés a la médiation familiale ou la parentalité,

e Travail administratif :

. Met a jour des documents de I'équipement.

Profil et compétences :

- Accueil du public au téléphone,

- Confidentialité, discrétion, capacité d’écoute, empathie, travail de groupe (collaboration),

- Interface avec les différents acteurs, polyvalence,

- Sens de la communication,

- Go0t pour les relations humaines et intérét fort pour les personnes tout en sachant préserver la

bonne distance.



- Maitrise de l'outil informatique : Word, Excel, Outlook, Internet.
- Autonomie, prise d’initiative,

- Sens du service public,

- Patience, diplomatie, analyse de la demande,

- Neutralité, disponibilité, capacités relationnelles, rigueur,

- Trés bonnes capacités d’organisation,

- Permis de conduire B.

Horaires de travail :

Matin : Mardi de 8h30 a 12h30 et Vendredi de 8h30 a 12h
Aprés-midi : Mercredi et jeudi de 13h30 a 18h30
Rémunération : Grille des adjoints administratifs + régime indemnitaire (RIFSEEP).

Avantages : Collectivité adhérente au CNAS (Comité National d’Action Sociale) / tickets restaurant /
participation de la collectivité a la garantie maintien de salaire.

Emploi a pourvoir : 01/11/2020

Dans le cadre de sa politique diversité, la collectivité étudie, a compétences égales, toutes candidatures dont
celles de personnes en situation de handicap.

Contact : le service Ressources Humaines (04.78.44.72.40)
Lettre de motivation et C.V. & adresser au plus tét a :
Monsieur le Président
Communauté de Communes du Pays Mornantais

50 avenue du Pays Mornantais — CS40107 - 69440 MORNANT
ou par courriel : ressources.humaines@cc-paysmornantais.fr




