REFERENCE OFFRE EMPLOI A RAPPELER : 07/2024 VL

Alencon le 24 janvier 2024

LA COMMUNAUTE URBAINE D’ALENCON RECRUTE A TEMPS COMPLET

:JURIDIQUES ET TRANQUILITE

c .
uf&ﬂ:"wm DEPARTEMENT : RESSOURCES
®  d'Alencon DIRECTION
SERVICE

: AFFAIRES JURIDIQUES,ASSURANCES ET ACTES

REGLEMENTAIRES

INTITULE DU POSTE
CADRE D’EMPLOIS
GRADE

:ASSISTANT ADMINISTRATIF - H/F

:ADJOINT ADMINISTRATIF TERRITORIAL

:ADJOINT ADMINISTRATIF - ADJOINT ADMINISTRATIF
PRINCIPAL DE 2EME CLASSE - ASSISTANT ADMINISTRATIF

PRINCIPAL DE 1ERE CLASSE

Mission du poste : Assurer la gestion des assurances, l'instruction des dossiers d’habitat insalubre et la gestion des autorisations relatives a

l'occupation du domaine public.

ACTIVITES PRINCIPALES

FORMATION ET COMPETENCES REQUISES

Assurances :

- Assurer la gestion des contrats d’assurances de la collectivité : déclaration de
sinistres, réponse aux administrés et a l'assurance, faire le lien avec les autres
services, participer aux expertises, gérer le tableau de suivi des sinistres.

- Effectuer la passation et le suivi financier des marchés publics d’assurance.

Assurer 'instruction des dossiers d’habitat insalubre :

- Mettre en ceuvre la procédure administrative assurant le respect du réglement
sanitaire départemental (RSD) : traiter le signalement, procédure contradictoire, arrété
municipal.

- Travailler en lien avec le Pole ornais de lutte contre I'habitat indigne (POLHI), la
police municipale et le CCAS.

Assister I'agent chargé de la gestion du domaine public et des procédures
réglementaires :

- Renseigner les usagers et procéder a la communication des Cerfa et formulaires.

- Rédiger les courriers divers.

- Rédiger les actes relatifs au domaine public (autorisation d’occupation du domaine
public, buvettes, vente au déballage et vente en liquidation).

- Faire la gestion administrative de ces actes (suivi signature et transmission).

- Elaborer et tenir a jour le fichier des établissements recevant du public (ERP).

Formation :
Bac secrétariat bureautique

Compétences techniques :

Maitrise du fonctionnement des collectivités locales et des

pouvoirs de police du maire.

Maitrise de l'outil informatique, secrétariat, bureautique,

gestion financiére.

Maitrise des logiciels LOGICO, CORIOLIS V5 et des marchés
publics.

Aptitudes personnelles :
Qualités rédactionnelles — Rigueur — Autonomie - Aisance relationnelle
— réactivité — discrétion — organisation - sens du travail en équipe.
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- Contrdler les piéces, transmettre les dossiers d’ERP aux organismes extérieurs
(DDT et SDIS).

Autres missions :

- Gérer les dossiers d’autorisation de débits de boissons temporaires et permanents.

- Assurer le tri, I'élimination ou le versement aux archives des documents papiers et
électroniques du service affaires juridiques, assurances et actes réglementaires.

- Publier les actes sur le site internet et afficher les arrétés préfectoraux.

ACTIVITES SPECIFIQUES

FORMATION ET COMPETENCES SPECIFIQUES

CONDITIONS D’EXERCICE

Rattachement hiérarchique : Rattaché(e) a la Directrice des Affaires Juridiques et Tranquillité publique.

Temps de travail : 38h30mn par semaine avec 25 CP et 21 RTT — Eligible au télétravail

Action sociale : Participation a la mutuelle — Adhésion au CNAS (Comité National d’Action Sociale) — Amicale du personnel-

Contraintes particuliéres liées au poste :

Les candidatures accompagnées, d’une lettre de motivation et d'un CV, sont a adresser au plus tard le : 24 février 2024
Merci de bien vouloir rappeler sur votre courrier la référence de l'offre d’'emploi suivante : 07/2024

Soit par courrier & 'attention de :

Monsieur le Président de la Communauté Urbaine d’Alencon
Direction des Ressources Humaines

CS 50362 - Place Foch

61014 Alencon Cedex

Soit par mail a 'attention de :

courrier@ville-alencon.fr

Pour tout renseignement contacter le service Recrutement & Formation au 02.33.32.41.20. ——

Travailleurs Nous vous rappelons que conformément au principe d'égalité d'accés a l'emploi public, cet emploi est onvert d tous les candidats rer
handicapés :  statut général des fonctionnaires, la Loi du 26 janvier 1984 portant statut général des fonctionnaires territoriaux et le décret ré;

La Directrice des Ressources Humaines,
/

{

\_/ ///_ i ]
Maud B(SRQERI MOULIN

plissant les conditions statutaires requises, définies par le
isSant le cadre d’etnplois correspondant.

Nous vous rappelons toutefois, qu'd titre dérogatoire, les candidats reconnus travaillenrs handicapés peuvent accéder a cet eyfploi par voie contractuelle.

En application du RGPD et de la Loi Informatiques et Libertés, tous les candidats disposent d’un droit d’accés, de rectification, d’opposition et de suppression de leurs données personnelles, pour exercer ce droit, veuillez nous éerire &
I’adresse mail suivante : courrier@ville-alencon.fr ou par voie postale 8 CUA/Ville d’Alengon — Place Foch — CS 50362 — 61014 Alengon cedex, en indiquant le droit que vous souhaitez exercer et les données concernées.




