
 

 

 
      

 

 
 

La ville de Vallet recrute 

1 Agent(e) d’accueil et de station biométrique 
 
 
La ville de Vallet (9 684 habitants), située au cœur du vignoble nantais et membre de 
la communauté de communes Sèvre et Loire, recrute un(e) agent(e) d’accueil et de 
station biométrique à temps non complet 11/35ème. 
 
Au sein de la direction de la proximité et placé(e) sous l’autorité de la responsable du 
pôle services et démarches, l’agent devra remplir différentes missions de service 
public. 
 

Missions principales 
 
-  Accueil physique et téléphonique pour renseignements généraux et orientation vers 
les services 
-  Prise de messages pour les services, traitements, transmissions et envois de mails 
-  Station biométrique : prise de rendez-vous, constitution, vérification et traitement des 
dossiers de demandes de cartes d’identité et de passeports 
 
 

Profil 
 
-  Patience, pédagogie, diplomatie, discrétion, sourire et amabilité 
-  Polyvalence, rigueur et réactivité 
-  Sens aigu du service public 
-  Capacité à conserver son calme dans des situations de stress 
-  Capacité à travailler en équipe 
-  Sens de l’organisation 
-  Maîtrise de l’outil informatique : traitement de texte, tableur 
 

 

Modalités de recrutement 
 
- Cadre d’emploi : Adjoints administratifs 
- Lieu d’affectation : Hôtel de ville 

- Date souhaitée de recrutement : 01/09/2024 

- Rémunération statutaire + régime indemnitaire 
- Temps de travail : Poste à temps non complet 11h hebdomadaires + temps 
complet pendant les congés des autres agents 
- Horaires : Mardi de 08h45 à 12h30 et de 13h30 à 17h30 
 Jeudi de 13h30 à 17h30 
 Un samedi par mois de 8h30 à 12h 
    
 

Candidatures 
 
Envoyer CV, lettre de motivation avant le 21 juin 2024 à : 
Monsieur le Maire de Vallet 
Mairie de Vallet 
9, rue François Luneau 
44 330 VALLET 
Par voie postale ou par mail : ressourceshumaines@vallet.fr 
 
Les entretiens de recrutement se dérouleront le 27 juin 2024.  
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