
 
Chargé d’accueil, d’information et d’orientation F/H 

Cadre d’Emploi : Adjoint administratif 
Poste à pourvoir en CDD dès que possible 

 

 Cœur d'Essonne Agglomération - un territoire en pleine transformation, au cœur du 
développement et de l’innovation ! 
 

Cœur d'Essonne Agglomération est un acteur clé du territoire, en constante évolution pour offrir des services publics 
de qualité et répondre aux enjeux du quotidien. Regroupant 21 communes et plus de 700 agents, nous œuvrons pour 
un développement harmonieux de notre territoire, favorisant l'inclusion, la transition écologique et une dynamique 
d'innovation.  
Si vous souhaitez rejoindre une équipe passionnée et engagée, nous vous proposons de relever un nouveau défi en 
tant que Chargé d’accueil, d’information et d’orientation. 

 

Envie de faire bouger les lignes en qualité de vie au travail ? 
 

Si vous souhaitez rejoindre une équipe engagée dans l’accueil, l’information et l’accompagnement des usagers, nous 
vous proposons de relever un nouveau défi au sein de la Maison de Justice et du Droit (MJD) en tant que Chargé·e 
d’accueil, d’information et d’orientation. 
 

 

Vos missions au quotidien 
 

Sous l’autorité de la Responsable MJD et MAAD, vous serez la première interface avec les usagers et partenaires. 
Vos principales missions : 
 

• Assurer l’accueil téléphonique et physique du public (écoute, évaluation de la demande, information et 
orientation) 

• Accueillir et accompagner les permanenciers et partenaires 
• Gérer les plannings de rendez-vous via le logiciel INDUXIA, confirmer les rendez-vous, gérer la salle d’attente 
• Assurer la collecte de données statistiques 
• Réaliser des travaux bureautiques (courriers, affiches, tableaux, comptes rendus…) 
• Participer aux réunions d’équipe et à l’accueil des stagiaires 
• Contribuer à la bonne gestion logistique (fournitures, salles, suivi de travaux) 

 

Le profil que nous recherchons 
 

Vous bénéficiez d’une expérience significative dans l’accueil du public, vous avez le sens des relations humaines et 

êtes à l’écoute des usagers. 

Vous connaissez le fonctionnement de la fonction publique et maîtrisez l’expression écrite et orale ainsi que les 

outils informatiques et bureautiques. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Ce que nous proposons 
 

• Lieu d’affectation : 72 Route de Corbeil 91360 VILLEMOISSONS SUR ORGE 

• Cadre d’emploi : Adjoint administratif 

• Ouvert aux contractuels. 

• Travail sur 38 heures par semaine : 25 CA + 17 RTT. 

• Possibilité d’aménagement du temps de travail sur 5 jours, 4.5 jours ou sur 4 jours une semaine sur deux. 

• CNAS (Comité National d’Action Sociale), Offres de Prestations Sociales (Loisirs, Cultures, Vacances …) 

• Participation à la mutuelle (jusqu’à 67,50€) et à la garantie prévoyance maintien de salaire (7€), dans le cadre 

de contrats collectifs. 

• Titres restaurants d’une valeur de 8,10€ avec une participation employeur de 4,70€. 

• Rémunération statutaire + IFSE (Indemnité de Fonctions, de Sujétions et d’Expertise). 

• Forfait Mobilités Durables. 

 
 

Date limite de réception des candidatures : 15 septembre 2025 
Adresse de réception : recrutement@coeuressonne.fr  

mailto:recrutement@coeuressonne.fr

