agglomération

Sens (27 000 habitants) et la communauté d'agglomération du Grand
Sénonais (58 000 habitants — 27 communes) constituent, & une heure de
Paris, un podle économique et patrimonial majeur du nord de la
Bourgogne-Franche-Comté.

Dotées d'un projet de développement ambitieux, basé sur I'attractivité, le service & la
population et la qualité de vie, Sens et sa communauté d’agglomération unissent leur force
pour répondre aux enjeux de I'administration de demain et répondre de facon efficace aux
aftentes des citoyens.

Dotées d'une administration mutualisée depuis le 1er Janvier 2016, Sens et I'Agglomération
recherchent un :

Agent administratif
CAT C - Titulaire ou Contractuel

Au sein de la Direction de la Tranquillité publique, et sous I'autorité de votre Responsable
Hiérarchique. Vos principales missions seront les suivantes :

Missions principales :

Les Missions de la police municipale sont d'une part d'ordre administratif (prévention) : Assurer
la tranquillité, la salubrité et la sécurité des personnes et des biens, d'autre part d'ordre
judiciaire (prévention) : organiser les moyens nécessaires & la surveillance, la prévention et la
répression des actes délictueux et contraventionnels.

La police municipale développe une relation de proximité avec la population et les différends
partenaires.

e Assurer |'accueil physique et téléphonique du public
e Réceptionner, enregistrer et distribuer le courrier
e Rédiger les documents administratifs courants
e Assurer le suivi des dossiers
e Classer et archiver les dossiers et les informations
Profil :
. Code de laroute
. Connaissance de I'organisation de la collectivité
. Connaissance du cadre juridigue et réglementaire
J Connaissance des procédures
. Savoir renseigner le public
. Maitrise de la bureautique et des logiciels (Word, Excel, logitud)
. Aisance rédactionnelle
. Travail en équipe
. Sens du service public
. Qualité relationnelle et sens de I'écoute
. Rigueur et sens de |'organisation
J Discrétion, discernement et patience

Les candidatures, lettres de motivation + CV, sont & envoyer dans les meilleurs délais
Par courrier & Monsieur Le Président de la Communauté d’' Agglomération du Grand
Sénonais, 21 Boulevard du 14 Juillet — 82100 SENS Par mail & courrier@grand-senonais.fr
Pour tous renseignements complémentaires, vous pouvez joindre le service au 03 86 95 68 15
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