Une qualité de vie
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La Croix Valmer, station de tourisme classée, pavillon bleu d’Europe, agenda 21 local France,
Label territoire durable, membre du Parc National de Port Cros, située dans le Golfe de Saint-
Tropez (Var), plages réputées sur 12,5 km de littoral préservé et protégé, 4000 habitants
(surclassée 20 a 40 000 hab.) recrute :

UN(E) SECRETAIRE DU SERVICE URBANISME(H/F)
A temps complet (1607 h/an)

Cadre d’emploi des adjoints administratifs territoriaux (Cat C)

Description du poste :

Vous travaillerez au sein du service urbanisme, sous l'autorité de la responsable du service,
pour assurer des missions de gestion administrative.

Vos missions principales :

- Accueil physique et téléphonique des usagers et correspondants du service :
administrés, pétitionnaires, notaires, architectes, géométres, avocats, huissiers,
agents immobiliers ...

- Gestion administrative des demandes d’autorisation d’'urbanisme

- Gestion administrative des demandes de certificat d’'urbanisme

- Gestion administrative des demandes de recherche de permis de construire

- Gestion administrative des dossiers d’autorisation d’urbanisme

- Gestion de 'agenda du service

- Gestion de l'archivage

- Gestion des DIA

Horaires du poste :

Horaires prévisionnels : Du lundi au jeudi : 8h00-12h00 & 13h30-17h30
le vendredi : 8h30-13h00.

Relations fonctionnelles :

- Relations avec les différents services de la commune, les prestataires

- Relations avec les usagers
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Qualités nécessaires:

Qualités organisationnelles

Maitrise impérative du logiciel cart@ds
Capacité de communication

Prise d'initiatives

Rigueur, disponibilité

Sens du service public

Confidentialité

Go(t de l'accueil du public
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Salaire

e Rémunération statutaire + Régime indemnitaire

Avantages liés au poste :

Recrutement par voie statutaire. Régime indemnitaire, prime de fin d’année, CNAS, COS,
tickets restaurants. Annualisation avec RTT. (36h30/semaine en moyenne)

Répondre a cette offre :

Adresser lettre de motivation manuscrite, CV a :
Monsieur le Maire - Hbtel de Ville - 102 rue Louis Martin 83420 La Croix Valmer

Ou par mail a : elodie.dupont@|lacroixvalmer.fr

La date limite de réception des candidatures est fixée au 21 mars 2023.
Date prévue de recrutement : 01°" avril 2023

Pour tout renseignement complémentaire, vous pouvez contacter Madame Cécile MARENGO
Responsable du service au 04.94.55.13.13 ou par mail cécile.marengo@lacroixvalmer.fr
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