Ville de -
Boiirgoin-Jallieu

Située dans le département de l'lsére, la ville de Bourgoin-Jallieu compte prés de 30 000 habitants.
Dynamique et ville-centre du Nord-Isére, Bourgoin-Jallieu est la plus grande commune de la
Communauté d’Agglomération Porte de U'lsére (CAPI) ; elle est idéalement située au cceur de la région
Auvergne-Rhéne-Alpes. Plus de 510 agents répartis sur plusieurs sites contribuent au rayonnement
et au développement de la ville.

Dans ce contexte, la ville de Bourgoin-Jallieu recherche un(e)

REFERENT ADMINISTRATIF LOGEMENT- F/H-

Cadre d’'emplois des adjoints administratifs (catégorie C)

Le service social mission logement au sein PR CohRion Sociale a pour mission  d’accueillir, d’orienter, d’informer et
d’accompagner les personnes en difficult@le plus de 21 ans seules ou en couple sans enfant (hors RSA) et rRidant sur
la commune. Le service est composf@ie 1 0 agents dont 4 travailleurs sociaux.

Missions et activités :
Sous la responsabilité du chef d’équipe des interventions sociales, vous étes en charge d’organiser I'accueil des demandeurs
de logements et assurer la gestion et le suivi administratif des dossiers, I’objectif étant de favoriser I’acces et le maintien au
logement.
Plus précisément vos missions seront les suivantes :
- Accueillir les demandeurs de logement :
-Assurer les entretiens de d@) les mises B jour et les rlctualisations des demandes de logements sociaux
et repérer les freins a I'acces
- Informer les usagers sur I'accés au logement et les accompagner dans la constitution du dossier et saisir la
demande sur le logiciel dédié Systéeme National d’Enregistrement
- Assurer l'information et le suivi des demandeurs
- Vérifier la complétude des dossiers a présenter lors de I'instance municipale logement sur indications du
travailleur social rigent
- Ger les tBhes administratives
- Gérer les suites de I'instance municipale
- Administrer la messagerie de la mission logement
- Mettre @ jour de la base de donnBs des demandeurs
- Etablir les statistiques de I'activité : Instance Logement, Observatoire du parc social
- Alimenter le tableau de la gestion locative
- Organiser des r@nions.
- Riiger des courriers .
Vos missions secondaires seront les suivantes :
- Collaborer a I'accueil thonique et/ou physique du SILEUR/CCAS
- Participer aux réunions hebdomadaires du service et a I'analyse des pratiques 1 fois par mois.

Profil recherch® : Formé aux techniques d’accueil et regles de communication, vous connaissez le fonctionnement d’un
standard tBhonique et fes en mesure de comprendre et reformuler les demandes des usagers et de leur apporter une
rlonse avec amabilit® PHagogue et diplomate, v ous maitrisez Balement les techniques de m@iation et de ngociation
vous adaptez votre discours B votre interlocuteur et Ees capable de gier les conflits. Rigoureux et impartial, vous travaillez
dans le total respect de la rglementation de la non -discrimination et de la laEit®ians les services publics.

Informations complehentaires et modalit&de recrutement :

Service situl 17 Place Albert Schweitzer.

Ouverture du CCAS au public : le lundi de 13h30 & 17h et du mardi au vendredi de 8h30 @ 12h et de 13h30 & 17h.
Possibilité d’effectuer 36h30 par semaine sur 4.5 jours avec le mercredi aprB -midi libre, ouvrant droit @ 25 jours de conggl
et 9 RTT.

RehunBation selon la grille indiciaire des a  djoints administratifs + NBI+ rgime indemnitaire + 13eme mois. Titres
restaurant, participation B la protection sociale sous condition, adhgion au COS de I'lske .

Adressez votre candidature avec CV et lettre de motivation au plus tard le 18 fi@rier 2024, @ Monsieur le Maire de
Bourgoin-Jallieu : recrutement@bourgoinjallieu.fr

J Mairie de Bourgoin-Jallieu
CS 62010
38307 Bourgoin-Jallieu Cedex
0474 93 00 54

bourgoinjallieu.fr

LRl Tube].e)

Tout courrier doit étre adressé a Monsieur le Maire de Bourgoin-Jallieu


mailto:recrutement@bourgoinjallieu.fr

