’% La ville de GEX

G VILLE DE
ville historique et dynamique de 13 500 habitants, sous-préfecture du
département de I'Ain, capitale administrative du Pays de Gex, située au pied de
la Haute chaine du Jura a 20 km de Geneve,

RECRUTE

Un(e) assistant(e) administratif(ve) pour le service

urbanisme
(Adjoint administratif - catégorie C)

Contrat a Durée Déterminée 1 an avant stagiairisation

Au sein du pole opérationnel, service urbanisme, vous serez en charge des missions suivantes :

MISSIONS

e Enregistrement des demandes d’autorisations d’urbanisme (Permis de Construire, Permis
d’Aménager, Autorisations de Travaux, Autorisations Préalables « enseignes »).

e Enregistrement des Déclarations d’'Intention d’Aliéner relatifs aux ventes immobilieres.

e Communication des décisions administratives (arrétés,..) aux demandeurs.

e Transmission des actes d’urbanisme aux services en charge du contréle de légalité et de la
fiscalité (Taxe d’Aménagement).

e Organisation des Commissions d’Urbanisme (convocation, mise en forme du compte-rendu,...).

e Réponses aux courriels (administrés, particuliers, notaires...).

PROFIL

e Bac,Bac+2

e Connaissance de principes généraux des actes administratifs et du fonctionnement des
collectivités territoriales.

e Sensdu service public.

e Rigueur, discrétion, autonomie et organisation.

e Aptitude au travail en équipe.

e Capacités relationnelles et rédactionnelles avérées.

e Maitrise des logiciels bureautiques et métiers

Travail a temps complet. Rémunération statutaire, régime indemnitaire (IFSE), tickets restaurant.
Envoi des candidatures (lettre de motivation + CV) a Monsieur le Maire 77 rue de I'Horloge 01170 Gex ou
par mail : mairie@ville-gex.fr

Prise de poste souhaitée : le plus rapidement possible



