CAENA

NORMANDIE

DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES Caen, le 29 mars 2019
SDAC/Pdle mobilité-recrutement/VE

A pourvoir 1 poste

Agent d'instruction et d'accueil (h/f)

Cadre d'emplois des adjoints administratifs territoriaux - Catégorie C de la filiere administrative

Service réglementation des établissements recevant du public
Direction des batiments
DGA Espaces publics, patrimoine, mobilité durables

Sous l'autorité du chef de service, vous instruisez des demandes et gérez administrativement des dossiers
tout en accueillant et conseillant du public.

ACTIVITES :

e Instruction et gestion administrative.

e Accueil et conseil du public.

e Gestion des plannings du service et des élus délégués (visites, commissions, rdv usagers...)
e Rédaction et délivrances des autorisations des établissements recevant du public.

PROFIL REQUIS :

e Vous étes ftitulaire d'un grade du cadre d'emplois des adjoints administratifs (recrutement direct
possible).

e Vous possédez des connaissances dans les domaines suivants :
v' Cadre institutionnel.
v Réglementation relative aux établissements recevant du public.
v' Patfrimoine.

e Vous savez rédiger des actes juridiques tout en assurant une veille sur le cadre réglementaire face aux
demandeurs.

e Vous étes autonome et avez le sens de l'organisation, de la gestion des urgences et des priorités et du
travail en équipe.

e Laréactivité, larigueur, la discrétion, I'adaptabilité sont des qualités qui vous caractérisent.

e Vous exercez votre métier en priviégiant le contact relationnel et en respectant les usages de
discrétion et de confidentialité démontrant vos qualités de savoir-étre.

CONDITIONS D'EXERCICE LIEES AU POSTE :

e Accueil du public de 9h a 12h30 et de 13h30 & 17h nécessitant une présence continue au poste de
fravail.
e Assurer une continuité de service (fonctionnement en binbme sur le pdle instruction accueil).

Votre acte de candidature comprenant lettre manuscrite et C.V doit étre adressé
avant le : 26 avril 2019

A monsieur le Président de la communauté urbaine de Caen La mer
Direction mutualisée des ressources humaines

A l'adresse mél : drh.offredemploi@caenlamer.fr
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