que par larichesse et la variété de son patrimoine, [’Agglomération de Chaumont (45 000

D E c H Au M o N 'r habitants — 63 communes) s’illustre par une politique volontariste soucieuse d’apporter a sa

4 H Au sein de la Région Grand Est, dans un environnement privilégié tant par la qualité du cadre de vie
( Agglomération
population un cadre de vie répondant aux besoins de chacun.

L’Agglomération recrute, en mobilité interne/externe, par voie statutaire ou a défaut contractuelle :

Assistant administratif Tourisme (F/H)

(Catégorie B = Filiere administrative)

Au sein Pole Attractivité et Rayonnement du Territoire et sous la responsabilité de la Responsable, vous aurez
pour principales missions d’assurer L’accueil, Le secrétariat ainsi que Le suivi administratif, budgétaire et logistique
des activités du service tourisme, de participer a la mise en ceuvre des projets touristiques et d’assurer Le suivi
administratif des équipements et manifestations relevant de la Direction. Pour cela, vous serez chargé(e) des
activités suivantes :

Accueillir, renseigner et orienter le public:

- assurer l’accueil physigue des usagers et partenaires,

- renseigner Les interlocuteurs et Les orienter vers Le service compétent,

- assurer l’accueil téléphonique, filtrer et transmettre Les appels,

- garantir une qualité d’accueil conforme aux exigences du service public.

Assurer la gestion et le suivi des sentiers de randonnée :

- participer a la création de sentiers de randonnée : recherches SIG, relevés cadastraux, préparation des
conventions, coordination des partenaires, reconnaissance des itinéraires,

- suivre la gestion des sentiers de randonnée en lien avec le comité de randonnée pédestre et les services
supports de UAgglomération,

- recenser les demandes de création de sentiers de randonnées, aides a la priorisation, reconnaissance des
éléments remarquables.

Assurer la gestion administrative, financiére et logistique :

- participer au suivi administratif du projet d’aménagement du port de la Maladiére,

- assurer Le suivi financier de la taxe de séjour et réaliser une veille réglementaire relative a cette taxe,

- assurer la mise a jour de La base de données Aloa,

- assurer le suivi administratif des halte-nautigues et du port,

- participer a la gestion administrative et budgétaire de la Guinguette exploitée en gestion directe (budgets
prévisionnels, inventaires, coordination avec La Direction de La Communication),

- assurer la veille et Lle suivi des hébergements touristiques.

- participer au suivi administratif des manifestations organisées par La Direction,

- assurer Le suivi des travaux réalisés en lien avec Lle Centre Technique (Logiciel AS-TECH),

- préparer et suivre les engagements budgétaires,

- participer au suivi financier du service,

- recueillir et traiter les données nécessaires au calcul des colts de Ffonctionnement des équipements
touristiques,

- assurer la gestion Logistigue des équipements touristigues (ouverture, suivi, fermeture),

- concevoir, mettre a jour et suivre Les tableaux de bord et indicateurs d’activité.

Assurer le secrétariat:

- organiser des réunions de travail

- rédiger les courriers, comptes rendus, notes, procédures, Fiches projets, rapports, délibérations, ...,
- préparer les supports de présentation des commissions,

- utiliser Les Logiciels (Xparaph, Xdemat, Actes OFffice, Elise, Aloa, As-tech, DEVECO),

- assurer la réception et L’envoi du courrier

- organiser le classement et 'archivage des documents.

Bindme, suppléance:
- assurer la suppléance des autres agents de la Direction,
- participer au bon fFonctionnement du service en assurant une continuité des activités.



Profil :

Dipldmé(e) d’une Formation dans Lle domaine administratif et/ou vous possédez une expérience professionnelle
significative sur un poste similaire et étes doté(e) de La capacité du travail en équipe.

Vous connaissez le fFonctionnement des collectivités territoriales et avez une expérience confirmée au travail en
équipe.

Disponible, autonome, rigoureux(se), réactif(ve) et discret(e), vous avez des compétences relationnelles et
rédactionnelles.

Vous possédez d’excellentes connaissances en informatique (maitrise des télé-procédures et des outils
bureautigues). Permis B obligatoire.

Poste a temps complet a pourvoir immédiatement.

Poste a horaires variables selon réglement du temps de travail.

Rémunération en catégorie B de la Fonction Publique Territoriale.

Prestations d’action sociale : cheques déjeuners, adhésion au CNAS, contrat collectif prévoyance et santé
(participation employeur mensuelle de 7 euros et 15 euros), etc., ...

Candidature a adresser (Lettre de motivation + CV) avant le 07 aout 2026 a : Monsieur le Président,
C’SAM, 5 Avenue Emile Cassez, B.P 32116, 52904 CHAUMONT Cedex 9 ou par mail a recrutement@agglo-
chaumont.fr

Renseignements : contactez Madame BOURNAC Marion, Responsable du service Tourisme au
06.75.89.53.64 ou par mail a mbournac@agglo-chaumont.fr

L’Agglomération de Chaumont collecte vos données personnelles dans Le cadre de votre candidature. Vos données sont traitées & 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 contréle. Consultez Le site cnil.fr pour plus d’informations sur vos droits.
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