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AVIS DE RECRUTEMENT

LE MAIRE DE LA VILLE DE LE PORT

RECRUTE

Par voie statutaire (mutation, détachement, inscription sur la liste d’aptitude)

 Ou par voie contractuelle

 UN(E) CHARGE(E) DES RELATIONS AVEC LES LOCATAIRES
Filière administrative et/ou technique – Catégorie B ou C
Placé(e) sous la responsabilité du Responsable service Gestion Immobilière et Patrimoine, au sein de la Direction du Foncier et de l’immobilier, vous aurez pour mission principale la gestion et le suivi des biens communaux.
Description des missions : 
· Enregistrer la demande de logement ou orienter la demande de logement vers les services compétents

· Constituer le dossier de demande de logement, réunir les pièces constitutives et instruire la demande au vu des critères d’attribution
· Préparer, transmettre les dossiers de demande auprès de la commission d'attribution et notifier les décisions
· Rédiger les états des lieux d’entrée et de sortie du patrimoine communal
· Prévenir/ alerter sur la formation de situations d’habitat indigne ou indécent dans le parc immobilier de la collectivité 
· Effectuer des visites régulières auprès des famille locataires et occupantes de biens communaux.

· Gérer les actes courants de la gestion locative de l'entrée à la sortie du locataire

· Renseigner et collecter les informations au traitement des dossiers locataires
· Gérer les quittancements

· Mettre à jour la base de données locataires 
· Réceptionner et consigner des réclamations des familles
· Orienter le locataire vers les services et interlocuteurs appropriés

· Traiter et signaler les troubles de voisinage aux services communaux compétents
· Suivi des impayés 
· Accompagner les usagers dans l’établissement des plans d’apurement et la demande des aides sociales
Profil : 

· Connaissance de l’environnement territorial et des règles et procédures de la gestion locative
· Maîtrise des outils bureautiques et informatiques (Word, Excel, Powerpoint…)

· Maîtrise des techniques d’accueil du public

· Bonnes qualités rédactionnelles et relationnelles
· Capacité d’organisation et de gestion des priorités

· Disponibilité, réactivité, rigueur et discrétion
· Capacité à travailler en équipe et en transversalité

· Savoir rendre compte de son activité

Poste à pourvoir rapidement

Adresser lettre de motivation manuscrite + CV 
Au plus tard le 25 mai 2025
 à
Monsieur le Maire de LE PORT

B.P 62004

 97821 LE PORT CEDEX

Le Port,  le 24/04/2025
