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Appel à candidatures 
Poste de Responsable de la coordination administrative et de la relation à l’usager 

(H/F) 
Direction de l’Administration Générale 

Cadre d’emplois des rédacteurs territoriaux 
 

Poste permanent à pourvoir à compter du 1er mars 2024 
Placé sous l’autorité de la Directrice de l’Administration Générale 

 

4ème ville du Morbihan par sa population (18 000 habitants), Plœmeur dispose d’une situation 
privilégiée en Sud-Bretagne : l’attractivité de son territoire, la qualité de ses équipements (station 
classée de tourisme) et le dynamisme de sa vie locale sont autant de marqueurs du bien vivre à 
Plœmeur.  

La direction de l'Administration Générale est composée de 15 agents et coordonne les fonctions 
suivantes : accueil principal, secrétariat général, services à la population, commande publique, 
instances, affaires juridiques et contentieux. 

Le responsable de la coordination administrative et de la relation à l’usager encadre une équipe de 
trois personnes. Le rôle du responsable est de garantir la qualité de la relation à l’usager, le 
déploiement des projets de modernisation, notamment informatiques, à l’échelle de la collectivité 
avec l’ensemble des directions. Il aura aussi pour mission de s’assurer de la bonne circulation 
d’information entre les services, les directions et le cabinet du maire. 
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Missions 

 Organiser l’activité du service 

 Définir les procédures internes et veiller à leur respect 

 Superviser la fonction administrative du service concernant notamment la comptabilité, la 
participation à l’organisation des élections, les processus d’enquêtes publiques, la 
transmission des arrêtés à la préfecture, les fournitures, les abonnements de la collectivité, 

 Déployer les outils de dématérialisation (gestion du courrier, parapheur électronique, 
affranchissement externalisé du courrier) 

 Mettre en place des circuits de collecte et de transmission des informations entre les 
services, les directions et le cabinet 

 Mettre en œuvre une stratégie d’accueil des publics en vue d’une qualité de service public 
et d’une valorisation de l’image de la collectivité 

 Organiser l’accueil de la mairie et superviser les projets associés (répondeur automatisé, 
réaménagement des espaces et des usages) 

 Réaliser l’inventaire des services dématérialisés de la ville accessibles en ligne afin de 
développer un portail intégratif lisible dans la relation à l’usager 

  

Profil 

 Formation supérieure en administration publique souhaitée (type LAP) 

 Connaissance du fonctionnement et de l’environnement des collectivités locales exigée 

 Maitrise des outils informatiques exigée (Word, Excel, Outlook, etc) 

 Sens de l’organisation, rigueur et autonomie 

 Appétence pour découvrir et déployer des outils numériques 

 Certification PIX avancée requise 

 Aisance relationnelle confirmée 

 Savoir travailler en transversalité 

 Savoir s’exprimer parfaitement à l’oral et à l’écrit en fonction du public concerné 

 Savoir gérer des conflits et rendre des arbitrages 
 
 

Informations complémentaires 

 Poste à temps complet avec accès au télétravail 
 Rémunération statutaire et régime indemnitaire 

 Temps de travail : 35h (réparties sur 4,5 ou 5 jours), 36h (réparties sur 4,5 ou 5 jours) 
générant 6 jours de RTT ou 39h par semaine générant 23 jours de RTT 

 Avantages sociaux : participation employeur à la prévoyance (20€/mois), à la mutuelle santé 
(25€/mois), aux transports en commun, prime mobilités durables, CNAS, Comité du 
personnel 
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Comment candidater ? 

Adresser une lettre de candidature, un C.V. 

 

Effectuer des tests PIX : https://pix.fr/ dans les 8 domaines suivants : Mener une recherche et une 

veille d’informations, Gérer les données, Traiter les données, Interagir, Collaborer, S’insérer dans 

le monde numérique, Partager et publier, Développer les documents textuels 

Et transmettre une capture d’écran de vos résultats  

 

Avant le 28/01/2024 à Monsieur le Maire  

Via le site de la Ville de Ploemeur, démarches citoyennes « Ploemeur mes services » :  

Lien : https://www.espace-citoyens.net/ploemeur/espace-citoyens/Home/AccueilPublic 

 

Les entretiens se dérouleront mardi 13 février 2024 

 

 

https://pix.fr/
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