
DES REFERENTS(ES) ADMINISTRATIFS(IVES) D’ACCUEIL-CDD

Adressez votre candidature (Cv + le�re de mo�va�on) à l'a�en�on de : 
Madame la Vice-Présidente du CCAS de Marseille  
C.C.A.S de Marseille
Direc�on des Ressources Humaines
Immeuble Quai Ouest
50 rue de Ruffi – CS 90349
13331 MARSEILLE Cedex 03

Mail contact : a.dangelo@ccas-marseille.fr

Pour postuler :

Le CCAS recrute :

Rejoignez les équipes du Centre Communal d'Ac�on Sociale 
de Marseille !

Le Centre Communal d'Ac�on Sociale de Marseille est 
un acteur majeur de l'ac�on sociale sur le territoire 
marseillais. Il met en œuvre des missions de 
domicilia�on, d'accompagnement social et médico-
social et d'hébergement à des�na�on des publics âgés 
ou en situa�on de grande précarité. 

La direc�on Autonomie et Cadre de Vie gère 4 
résidences Autonomie appelées « Les Massiliennes » 
ainsi que plusieurs services de Main�en à Domicile et 
un Accueil de Jour Alzheimer.

Missions générales :
Sous la responsabilité du responsable d'agence d'accueil et 
de services sociaux ou de la Direc�on, l'agent(e) sera en 
charge d'accueillir et d'accompagner les séniors et les 
personnes en situa�on de précarité afin de prendre en 
compte leur demande sociale, dans le cadre des disposi�fs 
de poli�ques publiques existants (aides légales et 
faculta�ves).
- Accueil, informa�on et orienta�on des publics (accueil 
physique et téléphonique)
- Cons�tu�on des dossiers de demandes d'aides légales et 
faculta�ves
- Ges�on du disposi�f d'élec�on de domicile : suivi de 
l'ac�vité, distribu�on du courrier, par�cipa�on à 
l'évalua�on du disposi�f, tenue des tableaux de bord
- Qualifica�on et traitement de la demande administra�ve 
et/ou orienta�on vers les services internes et/ou 
partenaires compétents
- Qualifica�on et traitement de la demande sociale et/ou 
orienta�on vers les travailleurs internes et/ou partenaires
- Par�cipa�on à des plateaux téléphoniques (appels 
entrants ou sortants, prise de rdv…) mis en œuvre pour 
des opéra�ons spécifiques.

Spécificités : 
Affecta�on « sédentaire » sur une agence d'accueil et de services 
sociaux, ou affecta�on « volante » sur les différents sites d'accueil 
et de services sociaux ou sur le siège social Quai Ouest.

Avantages :
Presta�ons sociales : �ckets restaurant (10€), par�cipa�on 
mutuelle / prévoyance (58€ à 66€/mois selon la formule), 
Comité d'ac�on sociale, par�cipa�on aux frais de transport, 
prime annuelle versée en novembre au prorata du temps 
travaillé, régime indemnitaire.

Diplôme requis

Cadre d'emploi : Adjoint Administra�f
Qualifica�ons requises :
BTS en économie sociale et familiale ou BTS Services en 
Presta�ons des secteurs sanitaire et social (SP3S) ou 
expérience significa�ve.

Profil :
-  Bonne connaissance de la réglementa�on sociale,  de 
l'environnement ins�tu�onnel et associa�f, et des organismes 
partenaires de l'ac�on sociale
- Maîtrise de l'ou�l informa�que
- Techniques et ou�ls de communica�on : accueillir le public en 
disponibilité, empathie et respect ; s'exprimer clairement ; savoir 
gérer les situa�ons de stress et d'agressivité ; savoir conserver 
objec�vité et neutralité ; respecter la confiden�alité
- Techniques d'écoute : savoir iden�fier et gérer les demandes
- Rigueur et organisa�on
- Capacité d'adapta�on et polyvalence
- Travail en équipe pluridisciplinaire
- Etre garant de l'image du service public
- Par�ciper à la vie des services et de l'ins�tu�on

Contexte

Poste ouverts aux contractuels 

La direc�on de l'accueil et de l'accès aux droits, qui pilote un 
réseau de 4 agences, d'une dizaine de  lieux de permanences 
sociales (commissariats, hôpitaux, centres sociaux…), ainsi 
qu'une centaine de partenariats, prend une part essen�elle aux 
projets portés par la Ville de Marseille en vue de renforcer l'offre 
de services municipale à des�na�on des personnes vulnérables 
(renforcement de l'accompagnement social des personnes à la 
rue, en grande précarité ou très isolées à domicile, 
développement des aides aux ménages les plus vulnérables, 
diversifica�on des publics accompagnés…). 

Contexte

tes  àoP
pourvoir

Le Centre communal d'acton sociale de Marseille, 
établissement public communal, est un acteur majeur de 
l'ac�ons sociale sur le territoire marseillais. Il met en œuvre des 
missions de domicilia�on, d'accompagnement social et médico-
social et d'hébergement à des�na�on des publics âgés ou en 
situa�on de grande précarité. 

Contexte
Le Centre communal d'acton sociale de Marseille, 
établissement public communal, est un acteur majeur de 
l'ac�ons sociale sur le territoire marseillais. Il met en œuvre des 
missions de domicilia�on, d'accompagnement social et médico-
social et d'hébergement à des�na�on des publics âgés ou en 
situa�on de grande précarité. 
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