
La Ville de Pornic 

Loire-Atlantique 

15 859 habitants 

Surclassée 40 000/ 80 000 habitants 

Station balnéaire classée 

Recrute pour le Service Urbanisme 
Par voie statutaire ou contractuelle CDD  

 

Un assistant administratif et technique (H/F) 
Cadre d'emplois d'Adjoints administratifs - catégorie C 

 

 
 

Descriptif des missions  
 
Placé(e) sous l’autorité de la responsable du service urbanisme, l’agent assure le secrétariat du service : 

- Pré-accueil téléphonique et physique des pétitionnaires 
- Réception et enregistrement des demandes d'autorisations d'urbanisme (en binôme), préparation des 

dossiers pour l'instruction, notification des autorisations aux pétitionnaires 
- Suivi des consultations de services extérieurs 
- Réception, enregistrement et suivi du courrier du service, rédaction de courriers aux pétitionnaires 

 

Profil recherché 
 

- Diplôme en secrétariat administratif ou expérience significative 
- Aptitudes relationnelles avec le public 
- Autonomie, rigueur, méthode, sens des responsabilités, sens du service public (discrétion et déontologie) 
- Esprit d'équipe 
- Notions de l’urbanisme, capacité à lire un PLU (plans et règlement), connaissance de la réglementation 

des autorisations d’urbanisme appréciées 
- Techniques de secrétariat administratif (rédaction, mise en forme, assemblage, archivage...) 
- Techniques et outils de communication : logiciels de bureautique (Word, Excel...), SIG 
- Expérience similaire souhaitée 

 

Conditions d’exercice  
 

- 35 heures hebdomadaires. 
- Rémunération indiciaire, régime indemnitaire, 13ème mois, tickets restaurant, COS 44, participation 

employeur à la prévoyance et à la mutuelle labellisée   

 
Poste à pourvoir : dès que possible 

Date limite de dépôt des candidatures : 6 juin 2022 
 
 
Renseignements complémentaires auprès de Madame Isabelle SECHE, Responsable du service urbanisme 
02 40 82 06 87 
 
 
Les candidatures (lettre de motivation, CV et dernier bulletin de salaire) sont à adresser à : 
Monsieur le Maire 
Hôtel de Ville 
Rue Fernand de Mun 
44 210 PORNIC 
ou par mail rh@pornicagglo.fr 


