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VALBONNE SOPHIA ANTIPOLIS, 
ENTRE PATRIMOINE ET INNOVATION
Cité singulière de 14 000 habitants, Valbonne Sophia Antipolis se
présente comme un territoire de contraste où le dynamisme de la
première technopole d’Europe, Sophia Antipolis, se conjugue à
l’authenticité des vieilles pierres de son village historique. 

Un village aux 500 ans d’histoireUn village aux 500 ans d’histoire

Sophia Antipolis, terre d’innovationSophia Antipolis, terre d’innovation

Une Commune engagee pour la protection
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Une collectivite engagee dans une demarche
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Situé à quelques encablures du littoral trépidant de la Côte
d’Azur, au sein de la Communauté d’Agglomération Sophia
Antipolis, Valbonne Sophia Antipolis se démarque par son
village à l’architecture si particulière. Paisible par ses ruelles
ombragées, chaleureux par ses commerces et restaurants,
Valbonne village se distingue par ses nombreuses curiosités :
les cadrans solaires, les poulies, les linteaux, la place des
Arcades, l’ancien Hôtel de Ville, l’Abbaye…

La commune accueille depuis 1969 plus de la moitié de la
première technopole d’Europe sur son territoire. Basée sur le
concept original de la « fertilisation croisée » propre à son
fondateur, Pierre Laffitte, Sophia Antipolis offre une ambiance
exceptionnelle, entre architecture remarquable et cadre de vie
préservée. La sauvegarde de cet environnement est d’ailleurs
l’une des priorités de la Ville associée à un haut niveau de
service public. 

Depuis de nombreuses années, Valbonne Sophia Antipolis est
pleinement investie dans le développement durable. Un
engagement reconnu par la région Sud et l’ADEME puisque la Ville
a été lauréate d’Agir pour l’énergie à plusieurs reprises. De plus, la
Commune s’est également engagée dans la démarche de
labellisation CLIMAT-AIR-ENERGIE dans le cadre du programme «
Territoire engagé pour la transition écologique » de l’ADEME.

L’engagement fort de la Collectivité se traduit par des actions en
faveur de la réduction des accidents de travail et dans
l’instauration d’une culture sécurité partagée par l’ensemble des
acteurs.



CAP/BEP à BAC gestion administrative, comptable
Expérience réussie dans un poste similaire
Connaissance du fonctionnement des collectivités territoriales
Connaissance du cadre règlementaire de la formation (FPT et
secteur privé)
Connaissance des logiciels CIRIL RH et CIRIL Finances
(alimentation du module Formation, saisie des absences et saisie
des bons de commande)
Maitrise du portail du CNFPT (dont IEL) et du CPF
Prise de notes, rédaction, mise en forme de documents (WORD)
Création de tableaux, extraction, tri et filtre de données (EXCEL)
Tenue d’agendas et gestion de la messagerie (OUTLOOK)
Recherche d’informations, actualisation des connaissances,
veille règlementaire
Savoir collaborer, travailler en transversalité
Qualités relationnelles
Organisation et rigueur
Autonomie et sens de l’initiative 
Volonté de se former et d’actualiser ses connaissances

Sous la responsabilité de la Responsable du service Formation, Instances, Conditions de travail, vous assurez :
La gestion de la formation
L’instruction des demandes de stage et contrat de formation (apprentissage, contrats aidés…)
Un soutien administratif pour les différents dossiers gérés par le service (notamment concernant les instances, les élections
professionnelles et les accidents du travail)
Assurer le secrétariat de la direction RH en cas d’absence de l’assistante dédiée (mission annexe)

Les missions sont évolutives selon le potentiel et le profil du/de la candidat (e) notamment sur le volet prévention (assistant de
prévention). A terme, l’assistant(e) pourra être le binôme de la responsable du service.

LES CANDIDAT(E)S INTÉRESSÉ(E)S PAR CE POSTE DEVRONT ADRESSER LEUR
LETTRE DE MOTIVATION, ACCOMPAGNÉE
D’UN CURRICULUM VITAE, À L’ATTENTION DE MONSIEUR 
LE MAIRE - DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES,
MAIRIE DE VALBONNE – HÔTEL DE VILLE – BP 109
06902 VALBONNE SOPHIA ANTIPOLIS CEDEX

CandidaterCandidater AU PLUS TARD LE 22 FEVRIER 2026 PERSONNE À CONTACTER POUR TOUT 
RENSEIGNEMENT COMPLÉMENTAIRE : 
CELINE JEDRZEJEWSKI : 04 93 12 31 07
 recrutement@ville-valbonne.fr

Cadres d'emplois des adjoints administratifs territoriaux, des rédacteurs territoriaux, titulaire ou à défaut contractuel 

MISSIONS : 

VOTRE RÔLE :

Assure le traitement et la gestion des dossiers en matière de gestion des ressources humaines dans le respect des procédures
et des dispositions réglementaires dans les domaines de la formation, des instances consultatives et des conditions de travail.

Régime indemnitaire + 13ème mois 
Participation employeur aux tickets repas d’une valeur de
7,50€ (4,50€ financés par l’employeur) 
Participation employeur (sous conditions) à la
complémentaire santé et prévoyance
Participation employeur aux frais de transport + forfait
mobilités durables 100 € à 300 € par an (sous conditions)
20 jours ARTT sur un cycle de travail de 38h30 hebdo

CONDITIONS DE TRAVAIL, MOYENS : 

PROFIL ET QUALITES PROFESSIONNELLES : 

QUALITÉS REQUISES

Capacités d’adaptation et de réactivité 
Diplomatie et capacité à gérer des contacts parfois
délicats
Disponibilité et sens de l’écoute 
Rigueur d’exécution
Qualités relationnelles
Capacité d’organisation et méthodologie
Qualités rédactionnelles
Réactivité et sens des initiatives

www . va l bonne . f r

LA DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES 

ASSISTANTE FORMATION, INSTANCES ET CONDITIONS DE
TRAVAIL (H/F) RECRUTE
SERVICE FORMATION, INSTANCES, CONDITIONS DE TRAVAIL

STATUT :
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Travail de bureau à temps complet
Horaires réguliers avec possibilité d’amplitude en fonction des
obligations du service
Activités définies, suivies et évaluées par la responsable du
service
Un oubli de traitement ou de suivi d’un dossier peut porter
préjudice aux agents et au bon fonctionnement de la
Collectivité 
Travail particulièrement soutenu en période d’élaboration du
plan de formation et des élections professionnelles
Déplacements ponctuels sur les sites de formation de la
commune
Respect impératif des délais et échéances
Respect des obligations de discrétion et de confidentialité
Salaire à partir de 
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AVANTAGES DE LA COLLECTIVITÉ : 
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