Agglomération
DE CHAUMONT

Au sein de la Région Grand Est, dans un environnement privilégié tant par la qualité du cadre de vie que par la richesse et la variété de son patrimoine,
[’Agglomération de Chaumont (45 000 habitants — 63 communes) s’illustre par une politique volontariste soucieuse d’apporter a sa population un cadre
de vie répondant aux besoins de chacun.

Dans un écrin de nature, Chaumont bénéficie d’un cadre privilégié, Loin du stress des grandes métropoles. La qualité de vie est un concept qui a du
sens ici. Sa ceinture Forestiére, ses parcs, dont Le jardin Agathe Roullot et ses promenades en Font une véritable ville a la campagne, labellisée ville ol
il Fait bon vivre.

Ville de l’affiche, Chaumont accueille la biennale internationale de design graphique. Le Signe, Centre national du graphisme, accueille proFessionnels,
étudiants, expositions permanentes.. Un équipement qui compléte ['offre culturelle déja Fournie avec le cinéma multiplexe « A l'affiche », la
meédiathéque des Silos « Maison du Livre et de l’affiche », le théatre « le Nouveau Relax » — scéne conventionnée, le conservatoire, les musées, la MIC «
Maison des jeunes et de la culture », Les Rendez-vous du cinéma européen, les Journées du patrimoine, le Salon du livre, les concerts... La vie culturelle,
rythmée par des saisons culturelles, couvre tous les domaines du spectacle et des arts plastiques. L’été, Chaumont Plage et Les Estivales Font le
bonheur des plus jeunes avec un ensemble d’animations le plus souvent gratuites, en complément d’actions organisées par un tissu associatif dense.

L’Agglomération recrute pour les services mutualisés de UAgglomération et de la Ville de Chaumont, en
mobilité interne/externe, par voie statutaire ou a défaut contractuelle :

Assistant emplois competences (F/H)
(Catégorie C - Filiere administrative)
Lieu d’affectation : Chaumont
(Activité a hauteur de 70% pour la Ville de Chaumont /7 30% pour UAgglomération)

Au sein de la Direction des Ressources Humaines, et sous lautorité de la Cheffe de service emplois compétences, vous
serez chargé(e) des missions suivantes :

Assurer la gestion des candidatures spontanées:
- assurer la réception, La saisie informatique, les réponses et Le suivi administratif des candidatures spontanées,
- assurer la diffusion des CV dans les services demandeurs.

Partlcmer et mettre en ccuvre les recrutements non permanents :
assurer la gestion de ’ensemble des recrutements de droit privé (apprentis, services civiques, emplois aidés,...) et des
emplois saisonniers,

- recenser Les besoins et rédiger les offres correspondantes et Les diffuser,

- réceptionner Les candidatures et les enregistrer,

- programmer en lien avec la cheffe de service et Lassistante de direction L’ensemble des présélections et des
commissions de recrutement nécessaires,

- constituer et transmettre aux membres des commissions Les dossiers de recrutement,

- réaliser les courriers de réponse (positive et négative) et prendre l’attache des candidats retenus,

- transmettre au service gestion du personnel les informations sur Les recruteés.

Gérer les demandes de stages et immersions professionnelles :

- réceptionner et enregistrer Les demandes de stages et d’immersion professionnelle,
- rechercher un lieu d’accueil pour Les stagiaires,

- gérer les conventions,

- rédiger les courriers et les attestations,

- assurer Le suivi informatique.

Gérer les appels a volontaires:

- recevoir les besoins des services pour lesquels des renforts sont nécessaires (concerts, Féte de la musique, cocktail,...),

- rechercher et identifier Les volontaires en fonction des besoins des services,

- Vérifier la disponibilité des agents et interroger Les responsables hiérarchigues sur d’éventuelles nécessités de service
et ce, en lien avec Le réglement intérieur du temps de travail,

- assurer Le suivi informatique.

Formations:
- assurer en lien avec la cheffe de service la suppléance des ouvertures des formations intra,
- gérer le stock de consommable.



Assurer L’archivage du service emplois compétences :
- assurer l'archivage de l'ensemble des dossiers du service (Formations, commissions de recrutement, entretiens
professionnels,...).

Exploiter les entretiens professionnels annuels :

- recenser dans les comptes rendus des entretiens professionnels les demandes de fFormation, de mobilité et de rendez
avec la Direction des Ressources Humaines,

- scanner les comptes rendus et Les classer dans Les dossiers individuels des agents.

Divers:

- participer aux réunions de service et de direction,

- rendre compte au chef de service de U’état d’avancement des dossiers,

- suppléance et appui des collégues du service et de la direction en cas de besoin.

Profil :

- Baccalauréat ou équivalent exigé

- expérience sur un poste administratif exigé

- maitriser Les techniques quirégissent ce métier (contexte Législatif et réglementaire, connaissance du fonctionnement
d’une collectivité, etc.)

- avoir un sens important de L’écoute, de La distance et maitriser Les technigues de communication

- 8tre doté(e) de qualités relationnelles et d’un esprit de synthése

- avoir des capacités d’organisation, d’autonomie et de rigueur (respect des échéances hotamment)

- avoir la capacité a travailler en équipe et en transversalité

- respecter la discrétion professionnelle

- maitriser Loutil informatique

- Permis B obligatoire

Poste a temps complet a pourvoir immédiatement.

Poste a horaires variables selon réglement intérieur du temps de travail.

Rémunération en catégorie C de la Fonction Publique Territoriale.

Prestations d’action sociale : chéques déjeuners, adhésion au CNAS, contrat collectif prévoyance
(participation employeur mensuelle de 7 euros),etc.

Candidature a adresser (lettre de motivation + CV) avant Le 15 aoit 2025 a : Monsieur le Président, C’'SAM, 5
Avenue Emile Cassez, B.P 32116, 52904 CHAUMONT Cedex 9 ou par mail a vcaput@agglo-chaumont.fr

Renseignements : contactez Madame SCHERRER Céline, Responsable de service emplois compétences au
03.25.30.60.23 ou par mail a cscherrer@agglo-chaumont.fr

L’Agglomération de Chaumont collecte vos données personnelles dans Le cadre de votre candidature. Vos données sont traitées a La condition que vous ayez manifesté votre consentement (Article 6.a
du RGPD).
Vos données personnelles sont gérées exclusivement par la Direction des Ressources Humaines dans Le cadre du processus de recrutement. Vos données ne font pas L'objet de transferts hors du
territoire de 'Union Européenne.
Vos données personnelles seront conservées pendant 2 ans ou de votre durée d’activité au sein de La collectivité.
Conformément a la réglementation applicable, vous pouvez accéder et obtenir copie des données vous concernant. Vous disposez également d’un droit d’opposition, de rectification, d’effacement a la
conservation et a La communication sur vos données personnelles. Aussi, vous bénéficiez, en toute hypothése, du droit de retirer votre consentement a tout moment.

Vous pouvez faire valoir vos droits en contactant : dpo@cdg52.fr
En tout état de cause, vous disposez du droit d’introduire une réclamation aupres d’une autorité de contrdle. Consultez Le site cnil.fr pour plus d’informations sur vos droits.


mailto:dpo@cdg52.fr
mailto:vcaput@agglo-chaumont.fr
mailto:cscherrer@agglo-chaumont.fr

