VILLE DE

BEZIERS

Vous étes a |a recherche d'un novveauv challenge et sovhaitez mettre vos
competences av service de (a Direction Commerce de la ville?
Et si vous nous rejoigniez afin de devenir notre novveauv:

Coordinateur administratif et de projet (H/F)

Titulaire ov contractuvel - Categorie C & B
Temps complet - A pourvoir av plus tot

Votre role ala ville de Beziers

Collaborer au projet de redynamisation des Halles et assurer le lien permanent avec les étaliers et leur
accompagnement dans la mise en cuvre du projet

Assurer la gestion des Halles et le suivi des commercants jusqu’a 'ouverture apres travaux des halles : gestion des
gardiens/placiers (planning, suivi RH, controle des missions), gestion administrative de l'occupation (rédaction des
arrétes, suivi des requétes, relances pour la perception des redevances..), gestion du batiment en lien avec les services
techniques

Organisation de manifestations thematiques sur les commerces de bouche sur le domaine public : assurer le montage
et le suivi administratif et technique des animations en lien avec les agents et prestataires sur le terrain (planification,
préparation des dossiers, redaction des documents administratifs...).

Assistanat de direction : redaction d’arrétes, courriers, comptes-rendus...

Comment on vous imagine

Titulaire d’'un BAC+2 speécialise en administratif

Qualites relationnelles et capacité d’ecoute

Expérience sur un poste similaire ou en lien avec des commercants souhaitee
Maitrise des outils informatiques

Organisation, autonomie, dynamisme

Bonne capacité d’adaptation, curiosite, capacite d'initiative

Travail en transversalite, qualites relationnelles et travail en équipe

Ce que l'on vous propose

Travail a temps complet 36h/semaine sur 4.5 jours avec horaires flexibles (badgeage)

13éme mois

Participation mensuelle a la mutuelle (sous conditions)

Adhésion au Groupement d’euvres sociales (GOS): prestations sociales et culturelles, voyages a tarif preferentiel,
participation aux frais de garde d’enfants, participation aux francs bitterois...

P Des heures supplémentaires pourront étre effectuées lors des manifestations.
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Responsable de service : EIEIFEII@Q lettre de motivation
04 67 36 74 55 (M avant le 04/06/23 sur
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