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LA VILLE DE BAUME LES DAMES (25) RECRUTE 
Un(e) assistant(e) du Pôle Urbanisme, Aménagement, 
Environnement et Numérique
Vous assurez les missions suivantes :
· Accueil physique et téléphonique et renseignement de la population, des entreprises et des partenaires professionnels (écoles, associations…)
· Assistance administrative et secrétariat du pôle
· Gestion, rédaction et transmission des courriers, gestion des fichiers de suivi des courriers
· Saisie de documents de formes et contenus divers

· Prise de notes et rédaction de compte-rendu

· Saisie, suivi et classement des documents d’activités du service (Urbanisme, Aménagement, Environnement et Numérique)
· Suivi des assurances : RC suivant les manifestations et le sel de déneigement – Déclarations des sinistres (RC + Véhicules + bâtiments) – Constats si nécessaires, demandes de devis et suivi

· Suivre le planning d’entretien et de renouvellement de l’ensemble de la flotte des véhicules de la commune (contrôle technique, pollution, réparation, achat, entretien…) en lien avec le Directeur du pôle
* Assistance administrative du Centre Technique Municipal :

· Gestion des interventions

· Suivi des demandes DICT (travaux en régies, entreprises extérieures)

· Gestion des demandes d’intervention (DI) auprès des services techniques : enregistrement et transmission

· Suivi des comptes KELIO (badgeuse) des agents des services techniques et entretien
· Gestion des listings des CACES, permis de conduire VL+ PL, habilitations ainsi que leur renouvellement, demandes de devis aux différents organismes de formations

· Mise en place d’un plan de renouvellement des dotations vestimentaires et des EPI des agents des services techniques et des agents d’entretien

· Gestion des produits d’entretien
* Assistance administratif du pôle ADS :

· Organisation du classement, du suivi, de l’archivage et de la numérisation des dossiers

· Rédaction de convocations, notes et arrêtés

· Enregistrement des dépôts des dossiers en matière de droit des sols

· Gestion et mise à jour de l’affichage des dépôts de demandes en matière de droit des sols

· Participation au suivi de l’exécution des marchés publics pour les dossiers du pôle UAEN
Compétences expertise-métier requises : 

· Accueil physique et téléphonique du public

· Compétences bureautiques et informations (Suite office, Internet)

· Connaissance de l’organisation administrative locale et nationale
Compétences transversales requises : 

· Sens de l’intérêt général et du service public
· Avoir le sens de l’accueil, des relations humaines

· Rigueur, grande capacité d’organisation, autonomie, discrétion

· Sens du travail en équipe

· Capacité d’initiative et d’adaptation

· Capacité à rendre compte

· Qualité rédactionnelle

· Respect des délais
Profil recherché : 
· Formation Bac (minimum)
· Expérience sur un poste similaire souhaitée

Conditions d’emploi :

Durée : 6 mois, à confirmer à l’arrivée du directeur du pôle début 2022.
Poste à temps complet. Poste de Catégorie C de la fonction publique territoriale.

Poste à occuper sur 2 sites : Centre technique municipal et Mairie
Rémunération statutaire + régime indemnitaire (RIFSEEP), CNAS, participation protection sociale

Horaires réguliers avec amplitude variable en fonction du service public.
Poste à pouvoir dès que possible.
Envoi des candidatures (lettre de motivation + CV au plus tard) le 15 septembre 2021
A adresser par voie postale à :

Monsieur le Maire de Baume les Dames

Hôtel de Ville

3, Place de la république

BP 42009

25112 BAUME LES DAMES
ou par mail à : assistanteressources@baumelesdames.org 
