
FICHE DE POSTE RECRUTEMENT RESERVE TH

Intitulé de l’ephloim : 

Chargé de relation et de service à l’usager 

Dopaimne(s) fonctonnel(s) 

Relation et service aux usagers

Technique, logistique et maintenance

Ephloim(s) iyhe / Code(s) fcce de l’ephloim-iyhe

Chargé de relation et de service à l’usager : FP2USA03

Le hosie esi-iml otuveri atux coniracituels ?        

Stur le fondepeni de la loim n°84-16 dtu 11 janvimer 1984, coccer le otu les artcle(s) stur le(s)qtuel(s) s’ahhtuime le 
recrtuiepeni stur conirai :

Grotuhe RIFSEEP 
2

de la flimire ieccnimqtue, socimale 
otu SIC

Localimsaton adpimnimsiratve ei géograhcimqtue / Afeciaton

Présentation de la préeettrre et dr départeeent de lAveerron :
htps://wpwpwpfeateoookftoe/Preeete2/eiddeos/297d36d7d0d839387d248/

Secrétariat Général Commun Départemental de l'Aveyron - 12000 Rodez
Site :  centre administratif Foch

Caiégorime siaituiaimre / Corhs

C adjoidnt adeidnidstratie

EFR-CAIOM

EFR-Perpaneni

CAIOM - Trephlimn

Ephloim-fonctonnel 

Posie stubstitué

Oui Non

1° de l'article 4

2° de l'article 4

Article 6

Article 7 bis

Article 6 sexies

Article 6 quinquies

Article 6 quater

Article 6 bis



Vos actvimiés hrimncimhales

Renseigner  les usagers et orienter leurs demandes vers le bon interlocuteur / service compétent.

Missions principales      :   

1/ agent d’accueil et d’information

• Participer à l’accueil général du public au niveau du centre administratif Foch,
• Superviser le fonctionnement du point numérique et participer à la médiation numérique, en l’absence du service

civique, au titre de l’accompagnement des usagers dans les télé-procédures
• Participer à l’exécution de mission de proximité « titres »

2/ standardiste

• Accueillir  au téléphone les  usagers  du conseil  départemental  et  de la  préfecture  de l’Aveyron  et  des  DDI  les
transférer vers le service demandé

• Effectuer une veille opérationnelle (surveillance des dispositifs de communication et d’alerte notamment)
• Participer aux activités opérationnelles, en situation de crise
• Tenir à jour la documentation nécessaire au bon fonctionnement du standard

Missions secondaires : gestionnaire courrier

• Gérer le courrier mis à la signature par les services déconcentrés
• Trier et affecter les courriers « ordinaire », « simple » et « réservé »
• Traiter les recommandés à l’arrivée
• Affranchir le courrier
• Saisir le courrier « réservé » et « simple » dans l’application dédiée (Maarch courrier)
• Recevoir les actes des collectivités locales (mention de dépôt et retour aux collectivités)
• Tenir le tableau de suivi des courriers et courriels
• Gérer le recueil des actes administratifs
• Orienter les messages reçus sur l’application télérecours et les messageries institutionnelles

Les missions d’accueil et du courrier sont assurées au sein d’une équipe. L’organisation du travail entre les agents doit tenir
compte de la continuité du service à assurer.

Roulement entre les 3 pôles : courrier, accueil et standard 

Shécimfcimiés dtu hosie / Coniraimnies / Stujétons

– Traitement quotidien et en temps réel du courrier
– Respect des délais et réactivité
– Continuité de service à assurer
– Travail en équipe



Vos cophéiences hrimncimhales pimses en œtuvre

Connaimssances ieccnimqtues Savoimr-faimre Savoimr-êire

Connaître l'environnement professionnel  
/ nideear eaîtridse  - requis

Savoir travailler en équipe  
/ nideear eaîtridse  - requis

Savoir s'adapter  
/ nideear eaîtridse  - requis

Avoir des compétences en informatique 
-bureautique  
/ niveau maîtrise  - requis

Savoir analyser  
/ niveau maîtrise  - requis

S'avoir s'exprimer oralement  
/ niveau maîtrise  - requis

Savoir s'organiser  
/ niveau maîtrise  - requis

Savoir communiquer  
/ niveau maîtrise  - requis

vrtres :

C

Voire envimronnepeni hrofessimonnel

Le  secrétariat  général  commun départemental  de  l'Aveyron  (SGCD),  service  déconcentré  à  vocation  interministérielle,
exerce ses missions sous l’autorité hiérarchique du Préfet  de département et sous l’autorité fonctionnelle du secrétaire
général de la préfecture et des directeurs des directions départementales interministérielles.

Il assure la gestion de fonctions et moyens mutualisés en matière budgétaire, d’achat public, d’affaires immobilières, de
systèmes d’information  et  de communication,  de logistique,  de ressources  humaines,  de relation avec  la  médecine de
prévention et de mise en œuvre des politiques sociales au bénéfice de la préfecture et des directions départementales
interministérielles.

Un contrat de service précise les relations entre le SGCD et les structures bénéficiaires et les modalités de fonctionnement
du SGCD.

Il comporte 4 services :
- le service interministériel départemental des systèmes d’information et de communication,
- le service en charge des ressources humaines et de l'action sociale,
- le service en charge des finances et de l'immobilier,
- le service en charge de la logistique.

 Actvimiés dtu servimce
Le service logistique assure : 
- l'accueil physique et téléphonique des usagers, la gestion du courrier ;
- les achats de fournitures et de mobilier, la gestion des stocks, la coordination et le suivi de l'archivage ;
- la gestion des parcs automobile des DDI ;
- les interventions logistiques de premier niveau, la préparation des réceptions, la gestion des badges d’accès.
Il dispose d'équipes sur 2 sites (Centre Administratif Foch et Bourran)

 Cophosimton ei efectfs dtu servimce
Le service compte 15 agents : un chef de service, un adjoint au chef de service, 7 agents en charge de l'accueil et/ou du
courrier, un gestionnaire achat, un concierge, 2 gestionnaires technique et logistique, 2 agents d’entretien.

 Limaimsons cimérarccimqtues
Chef de service, chef d’unité (adjoint au chef de service) 

 Limaimsons fonctonnelles
Agents et cadres du SCGD, agents des DDI, de la préfecture et des sous-préfectures
Tous chefs de service et agents des 3 structures
usagers

Dturée atendtue stur le hosie : 3 ans



Vos hershectves : 

possidoidlidté d'éeolrtion dans le doeaidne d'eeploid or eers d'artres eidssidons ar seidn dr SGCDf 

Daie limpimie de déhôi des candimdaitures : e7d/0d5/20d23

Date de eidse à jorr de la fthe de poste (JJ/MM/vvvv) : e3/0d3/20d23

Limsie des himices reqtuimses hotur déhoser tune candimdaiture : 

Forerlaidre rnidqre de deeande de eooidlidté/retrrteeent didsponidole srr MOB-MI or la PEP attoepagné dArn 
CV et des 3 derniders entretiens proeessidonnels et dArne letre de eotieationf

Voidr le eorerlaidre rnidqre de deeande de eooidlidté/retrrteeent didsponidole srr MOB-MI or la PEP
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