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FICHE DE POSTE PÔLE : Urbanisme Version/Date : 
15/03/2023 

 

AGENT D’ACCUEIL ET ASSISTANT.E ADMINISTRATIF.VE  

CATÉGORIE STATUTAIRE 

Catégorie C OU B Titulaire ou contractuel 

Filière Administrative ou technique  

Cadre d’emploi Adjoint administratif (cadre C) ou rédacteur territorial (Cadre B) ou 
technicien 

ENVIRONNEMENT DU POSTE – CONTEXTE DU SERVICE 

EMPLOYEUR 
Communauté de communes Vexin Centre pour un service mutualisé au sein de deux communautés de 
communes. Les communautés de communes Vexin Centre et Vexin Val de Seine sont situées au cœur 
du Parc Naturel Régional du Vexin (Val d'Oise), dans un cadre préservé et regroupent 60 communes. 
 
SERVICE : 
Pôle Urbanisme mutualisé situé à Vigny, 1 bis rue de Rouen (95450) dans les locaux de la CCVC. 

MISSION PRINCIPALE 

Au sein du pôle 
urbanisme, composé de 
5 agents et sous 
l'autorité du responsable 
du service, l'agent aura 
en charge d'assurer 
l'accueil du service et 
des tâches 
transversales. 

- Accueil (téléphonique, mail et physique), 
- Enregistrement des dossiers et du courrier 
- Classement / archives, 
- Gestion des fournitures 
- Gestion de la permanence ABF 

- Gestion des conformités (rendez-vous) 
- Rédaction de courriers, 
- Informer et conseiller les pétitionnaires et les communes (rendez-
vous, téléphone, mails, permanence ABF) 
- Travailler en partenariat avec les acteurs locaux 
- Assurer une veille juridique 
- Déplacement sur le territoire pour les visites de recollement ou liées 
aux infractions 

COMPÉTENCES NÉCESSAIRES ET/OU À DÉVELOPPER 

Compétences  - Aisance relationnelle avec les administrés et élus 

- Organisation, rigueur, discrétion, 
- Aisance rédactionnelle 

- Savoir travailler en équipe et de manière autonome 
- Avoir une culture urbaine et rurale 

- Avoir des compétences juridiques en urbanisme 
- Permis B exigé 
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CADRE D’EMPLOI 

Rémunération statutaire +régime indemnitaire + CNAS 

Travail à temps complet (35 h) 

POUR POSTULER Date limite de dépôt des candidatures : 06/05/2023 

Candidatures (LM + CV) à adresser à : Madame la Présidente Nadine NINOT 

1, rue de Rouen,95450 VIGNY 
Courriel : alexandra.lecoent@pole-urbanisme-vexin.fr 
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