DRH 

La Ville de SARREBOURG recrute un

Assistant au chef du service urbanisme
Temps non complet : 29/35 e
Sous la responsabilité du chef de service de l’urbanisme, vous assurez la gestion administrative et l’accueil du public.

Missions :

-Accueil physique et téléphonique des administrés, des autres services publics

-Renseigner le public dans les domaines du droit de l’urbanisme, de l’affichage, des commissions de sécurité
-Traitement administratif des DIA, des demandes d’affichage, de la taxe sur l’affichage, des demandes d’autorisation en urbanisme en ligne avec les solutions informatiques de dématérialisation, 
-Instruction complète des demandes d’aménager dans les ERP,

-Suivi des commissions de sécurité et rédaction des procès-verbaux

-Participation à l’organisation et à la tenue des archives du service, numérisation complète des dossiers
Compétences : 

- rigueur, autonomie, disponibilité et sens de l’organisation
- qualités relationnelles, discrétion

- très bonne maîtrise de l’outil informatique : bureautique, gestion électronique de données, adaptation aux outils de dématérialisation (numérisation, signature électronique, plateformes sécurisées…).
- notions de droit public appréciées : urbanisme, affichage, ERP
- lecture et analyse des plans et cartographie
Cadre d’emploi : adjoints administratifs (catégorie C)
Rémunération statutaire, régime indemnitaire, prime annuelle, CNAS

Poste à pourvoir dans les meilleurs délais
Envoyer CV et lettre de motivation avant le 25 mars 2021
Monsieur le Maire de Sarrebourg, Hôtel de Ville, 11 place Pierre Messmer, 57400 SARREBOURG
