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Agent d’accueil de la Maison de la Justice et du Droit 

GRADE  :  Adjoint Administratif

PLACE DANS L’ORGANISATION 

Direction Générale des Services Techniques 

Direction Cohésion Sociale 

Pas de fonction d’encadrement. 

MISSIONS 

• Accueil, information et orientation des publics.

• Accueil et relations avec les partenaires.

• Gestion des tâches administratives courantes.

• Contribution aux statistiques en rapport avec la fréquentation de la structure.

QUALITES REQUISES 

• Disposer d’un sens du service public avéré.

• Être capable de renseigner les visiteurs et les partenaires.

• Disposer de qualités relationnelles, un sens de la communication et de l’écoute

• Être organisé et capable de s’adapter aux circonstances

• Savoir gérer un planning

• Respecter les obligations de discrétion et confidentialité.

• Autonomie et rigueur.

• Disponibilité, assiduité, capacité d’adaptation et réactivité.

CONDITIONS DE TRAVAIL 

Lieu de travail : Maison de la Justice et du Droit (situé Grande Résidence à Lens). 
Horaires : conformes aux horaires d’ouverture de la MJD au public (du lundi au vendredi de 8h30 
à 12h et de 13h30 à 17 h 00.

 POUR POSTULER 

Le poste est ouvert aux fonctionnaires disposant du grade requis dans le profil de poste. En cas de 
recrutement infructueux d'un fonctionnaire, le poste sera ouvert aux agents contractuels disposant 
des diplômes et ou expérience requis. Pour les fonctionnaires, merci d’indiquer impérativement 
votre grade et votre échelon.   Pour tout contact vous pouvez joindre la direction des ressources 
humaines au 03.21.79.07.75 ou par mail à l'adresse DRHRecrutements@agglo-lenslievin.fr. 
Les candidatures sont à adresser exclusivement par voie électronique à l'adresse indiquée 
ci-dessus avant le 16 mai 2024.




