
La Communauté de Communes du Grand Pontarlier 
Recrute 

 
 
 

 
 
 

Cadre d’Emplois de catégorie B 
 

Adresser une lettre de motivation avec CV avant le 1er avril 2024 à : 
Monsieur le Président - Direction des Ressources Humaines 

Communauté de Communes du Grand Pontarlier 
22, rue Pierre Déchanet B.P. 49 - 25301 PONTARLIER cedex  

Courriel : rh@grandpontarlier.fr 

 
 
 
 
 
 
 
 

Un Responsable du Pôle relations usagers 
 et de la facturation (h/f) 

 
 
 

Placé(e) sous l’autorité directe de la Directrice Générale Adjointe, vous êtes chargé(e) de 
superviser, centraliser, traiter et diffuser aux services compétents l’ensemble des demandes 
des usagers du Département Technique Patrimoine Environnement, comprenant les domaines 
de l’eau et de l’assainissement, des espaces publics, des bâtiments et des déchets. 
 
Missions : 
 

 Piloter et animer l’activité du service et de l’équipe ; 
 Superviser les relations usagers : 

 Assurer la centralisation et le traitement des demandes usagers ; 
 Garantir la réponse à l’usager et mettre en œuvre des moyens nécessaires pour assurer la 

fiabilité et la qualité des réponses apportées ; 
 Informer et conseiller l’usager ; 
 Mettre en place les actions de prévention des conflits et de traitement des réclamations ;  
 Saisir les demandes d’intervention dans l’outil de gestion dédié. 

 Superviser la facturation : 
 Mettre en œuvre le planning de facturation annuelle du département ;  
 Assurer les autres facturations de type prestations aux communes ou aux usagers ;  
 Exécuter les conventions, tant dans leur partie administrative dont les facturations 

associées, que dans la collecte des données techniques et d’activité, 
 Analyser les causes des dysfonctionnements (impayés…) et formaliser des propositions ; 
 Gérer les outils informatiques liés à la relève et gestion patrimoniale du parc des 

compteurs d’eau potable (programme de renouvellement) ;  
 Renseigner les tableaux de bord et rapports d’activités, créer des indicateurs de suivi ; 
 Contribuer à la démarche d’amélioration continue dans son domaine d’activité. 
 

Compétences requises : 
 

- Avoir une culture administrative éprouvée ; 
- Faire preuve de capacités rédactionnelles et de synthèse, maîtrise de l’outil informatique ; 
- Avoir d’excellentes qualités relationnelles et d’écoute ; 
- Être rigoureux, méthodique et faire preuve d’anticipation ; 
- Avoir le sens de la communication et de la négociation ; 
- Avoir des notions de comptabilité publique  
 

Conditions : 
 

- Recrutement et rémunération sous conditions statutaires (titulaire ou contractuel) + régime 
indemnitaire + prime annuelle ; 

- Poste à temps complet, à pourvoir dès que possible ; 
- Lieu d’exercice des fonctions : Pontarlier. 

 
 
 

 

 

A 1 heure de Lausanne, 2 heures de Lyon et 3 heures de Paris par le TGV, la Communauté de 
Communes du Grand Pontarlier, regroupant 10 communes dont la Ville de Pontarlier, bénéficie à la fois 
d’un cadre de vie agréable dans le département le plus vert de France et d’un grand dynamisme 
économique, rythmant la vie de ses 28 000 habitants. 


