FICHE DE POSTE
Référent(e) accueil des sites touristiques communautaires de la Communauté de Communes Pyrénées Catalanes
Station Nordique du Capcir-Domaine de La Llose / ZAT Lac de Matemale

 35/35ème
Communauté de Communes Pyrénées Catalanes
Poste occupé par :
MISSIONS
Sous la responsabilité du chef de Pôle DEVELOPPEMENT & TOURISME, le référent accueil a en charge l’accueil des sites touristiques communautaires, Station Nordique du Capcir – Domaine de La Llose et Zone d’Activités Touristiques du Lac de Matemale (ZAT), à l’intérieur des points d’informations touristiques de chaque site mais également hors des murs. Il apporte lui-même, un conseil éclairé aux touristes français et étrangers, il gère une équipe à cet effet. Il participe à la définition de la stratégie d’accueil de l’organisme, ainsi qu’à la gestion de l’information. Enfin, il valorise les activités économiques liées à l’accueil.
· Accueil touristique (physique et téléphonique)

· Organisation et gestion de l’accueil du public (individuels, groupes, etc.)
· Management de personnel (agents d’accueil saisonniers notamment) 

· Définir les plannings, encadrer et coordonner le travail des agents d’accueil et d’entretien

· Contrôler les pièces administratives relatives à la tenue des caisses
· Analyser et informer sur les besoins en aménagements/travaux des sites ; la satisfaction et les attentes de la clientèle

· Participation aux groupes/commissions de travail spécifiques

· Entretien courant des sites

Toute autre mission nécessaire pour le bon fonctionnement de la Communauté de communes Pyrénées Catalanes ou demandées par le chef de pôle DEVELOPPEMENT & TOURISME

CADRE STATUTAIRE :

Filière : Administrative
Catégorie : C
Cadre d’emploi : Adjoint administratif
DESCRIPTIF DE L’EMPLOYEUR ET DES SITES TOURISTIQUES COMMUNAUTAIRES

Conformément aux dispositions de l'article L. 5214-16 du Code Général des Collectivités Territoriales 5CGCT), la Communauté de communes exerce des compétences obligatoires et des compétences optionnelles, ainsi que des compétences supplémentaires qui lui sont transférées par les communes membres.

La loi prévoit, pour la création des EPCI à fiscalité propre, le transfert d’un minimum de compétences obligatoires et optionnelles.

De par ses compétences, la Communauté de communes Pyrénées Catalanes gère la station nordique du Capcir (Domaine de ski de fond de La LLose) ainsi que la Zone d’Activités Touristiques (ZAT) du Lac de Matemale.

Quelques éléments importants : 

Sur les cinq dernières années la station nordique du Capcir (Domaine de ski de fond de la Llose) a comptabilisé une moyenne de 16 000 journées skieurs. La station accueille tous types de clientèle (familles, couples, séniors, sportifs, débutants) originaires principalement de France et Espagne (Catalogne).

Sur les trois dernières années, en haute saison (Juillet et Août), plus de 2000 personnes par jours sont accueillies sur la ZAT du Lac de Matemale. Le public accueilli provient majoritairement de France et Espagne (Catalogne). Une vingtaine de prestataires d’activités sont implantés sur l’espace loisirs du Lac de Matemale.

SAVOIRS FAIRE
· Management de personnel (agents saisonniers)

· Gestion relation clientèle

· Accueil et renseignement du public

· Discrétion professionnelle

· Disponibilité

· Gérer une régie (sous-régisseur)

· Relations avec prestataires d’activités et autres partenaires (associations et clubs sportifs locaux)

· Expérience sur poste similaire souhaité

· Animation et promotion touristique

· Connaissances sur la prévention et la sécurité des biens et des personnes (ERP par exemple)

SAVOIRS SOCIOPROFESSIONNELS ET GENERAUX
· Capacité d’écoute et de dialogue

· Capacité à traiter et communiquer des informations en anglais, espagnol, catalan

· Capacité d’organisation, méthode, rigueur et adaptation, rendu compte

· Qualité et disponibilités relationnelles

· Maitrise de la bureautique et des outils multimédia

· Tenir compte des enjeux de développement touristique durable
· Autonomie

· Réactivité

· Être force de propositions

· Connaissance de l’offre touristique du territoire, des activités de pleine nature et nordique

· Langues étrangères : ESPAGNOL/CATALAN/ANGLAIS (lu écrit et parlé) 

· Organisation d’évènementiel

· Savoir travailler en équipe

· Gestion de conflits

· Titulaire du SST
RELATIONS FONCTIONNELLES 
Sous l’autorité du chef de pôle « développement et tourisme ».
En lien étroit avec :

· Techniciens référents activités nordiques et de pleine nature
· Chargé de communication, régisseur
· Responsable complexe sportif
· Agents saisonniers
MOYENS MIS A DISPOSITION
· Outil informatique
· Accès internet et boîte mail

· Véhicules de service (en commun)

· Téléphone portable
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