MU I Entre Lyon et Genéve, dans le département de I'Ain, Haut-Bugey

Agglomération rassemble 42 communes et compte 64 000
E Y habitants. Au cceur de la Plastics Vallée, elle représente le premier
pdle de plasturgie en Europe. Elle réussit a concilier
harmonieusement qualité de vie et dynamisme économique.

AGGLOMERATION Haut-Bugey Agglomération porte des projets d'envergure
dessinant I'avenir du territoire.

Le service « Application du Droit des Sols » connait actuellement un surcroit d’activités
important. Face a cela, il est nécessaire de renforcer I'équipe en place par un soutien
ponctuel administratif.

Description du poste :
OBJECTIF PRINCIPAL DU POSTE : Renfort administratif ponctuel (Contrat de 9 mois)
du service « Application du Droit des Sols »

Au sein du péle Développement du Territoire, et sous l'autorité de la responsable du service
« Foncier — Application du Droit du Sol », 'agent assurera des taches administratives de base liées
a l'instruction des Autorisations du droit des Sols et des Déclarations d’Intention d’Aliéné (DIA) :
- Enregistrement des dossiers dans le logiciel dédié Next’ADS,
- Rédaction de courriers pour la saisie des services tiers et de réponse a I'aide de modéles type,
- Suivi des demandes de DIA : saisie de l'instruction, mise a la signature, envoi des réponses
- Secrétariat divers : scan, photocopies, envoi de courriers, classement, archivages, etc.

Profil :

> Compétences attendues

- Niveaux de formation requis : Bac (souhaité)
- Expérience en secrétariat et procédures administratives,
- Maitrise des outils bureautiques

> Qualités souhaitées

- Méthode et rigueur,
- Autonomie,
- Esprit d’équipe,

Emploi des adjoints administratifs
36h réparties sur 2 semaines avec 1 jour non travaillé une semaine sur 2

Une lettre de candidature accompagnée d’un CV détaillé doivent étre adressés a : Monsieur
le Président Haut-Bugey Agglomération, 57 rue René Nicod — CS 80502 - 01117 Oyonnax
Cedex

Date limite de candidature : 1°" avril 2023 - Prise de poste : Dés que possible

Renseignements :

Tél: 04.74.81.23.70
contact@hautbugey-agglomeration.fr



