REFERENCE OFFRE EMPLOI A RAPPELER : 49/2024 - MG

Alencon, le 27 mars 2024

LA COMMUNAUTE URBAINE D’ALENCON RECRUTE A TEMPS COMPLET

¥, Communauté
[ | Urbaine DEPARTEMENT
w @ d'Alencon DIRECTION :
SERVICE

INTITULE DU POSTE
CADRE D’EMPLOIS
GRADE

:PATRIMOINE PUBLIC

: VOIRIE-ECLAIRAGE PUBLIC-ACCESSIBILITE
:ASSISTANT ADMINISTRATIF H/F

:ADJOINT ADMINISTRATIF TERRITORIAL

:ADJOINT ADMINISTRATIF -ADJOINT ADMINISTRATIF

PRINCIPAL DE 2EME CLASSE - ADJOINT ADMINISTRATIF
PRINCIPAL DE 1ERE CLASSE

Mission du poste : Assurer 'accueil et gérer les taches administratives du service

ACTIVITES PRINCIPALES

FORMATION ET COMPETENCES REQUISES

- Assurer 'accueil physique et téléphonique des usagers, les renseigner et les
orienter si nécessaire vers un autre service

- Réceptionner les demandes écrites recues (Accusé Réception, gestion du
tableau de suivi),

- Gérer la saisie des congés du personnel sur le logiciel RH

- Déclarer les pannes liées a 1’éclairage public, signalisation tricolore, etc... sur
les plateformes dédiées

- Participer aux taches administratives
d’occupation du domaine public

- Instruire les demandes et rédiger les arrétés pour travaux

- Réceptionner et instruire les déclarations de travaux (DT) et les déclarations
d’intention de commencement de travaux (DICT) Eclairage public, Fibre
optique

- Renseigner le tableau de bord de l'activité du service pour le bilan annuel

des demandes d’autorisation

Formations :
Niveau baccalauréat bureautique ou équivalent

Compétences techniques :

Maitrise des outils informatiques et logiciels métiers (Coriolis,
Marco, Elise-logico, Gédélib, Prinéo, Linshare)

Bonnes capacités rédactionnelles

Aptitudes personnelles :
Sens de l'accueil et de
organisation- Adaptabilité

I’écoute de l'usager - Bonne




REFERENCE OFFRE EMPLOI A RAPPELER : 49/2024 - MG

Alencon, le 27 mars 2024

ACTIVITES SPECIFIQUES

FORMATION ET COMPETENCES SPECIFIQUES

CONDITIONS D’EXERCICE

Rattachement hiérarchique : Rattaché(e) au Responsable du service Voirie-Eclairage-Accessibilité

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 : Respect des obligations de discrétion et de confidentialité

Les candidatures accompagnées, d'une lettre de motivation et d'un CV, sont a adresser au plus tard le : 27 avril 2024
Merci de bien vouloir rappeler sur votre courrier la référence de l'offre d’'emploi suivante : 49/2024.

Soit par courrier a '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. e

Travailleurs Nous vous rappelons que conformément aun principe d'égalité d'accés a I'emploi public, cet emploi est ouvert d tous lescandidats rempliss
handicapés :  statut général des fonctionnaires, la Loi du 26 janvier 1984 portant statut général des fonctionnaires territoriaux efle de’cr:vte@a
i,

La Directrice-des Ressources Hu
e

es conditions statutaires requises, définies par le
e cadre d'emplois correspondant,

Nous vous rappelons toutefois, qu'i titre dérogatoire, les candidats reconnus travailleurs handicapés penvent ac¢éder d_ceteinploi 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 écrire a
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.




