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RECHERCHE :

UN ASSISTANT ADMINISTRATIF
DES SERVICES TECHNIQUES (F/H)
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CONTEXTE DU POSTE

La Communauté de Communes du Volvestre compte 32 communes situées au sud de I'agglomération toulousaine et
plus de 30 000 habitants. Elle est compétente en matiere de développement économique, d’aménagement du territoire,
d’aménagement et d’entretien de la voirie, de protection et de mise en valeur de I'environnement, de politique de I'habi-
tat et de cadre de vie et d’actions en faveur de la petite enfance.

A la suite d’une mutation, la Communauté de Communes du Volvestre recrute son assistant administratif des services
techniques (H/F).

MISSIONS

Sous l'autorité de la directrice des services techniques et en lien direct avec les responsables et membres des
services concernés, vous intervenez en appui des services techniques {(voirie, batiments/équipements, notam-
ment). A ce titre, vous réalisez toutes les taches administratives liées aux diverses activités de la direction et
nécessaires a son bon fonctionnement.

* Activités principales

- Assurer la gestion administrative des services de la direction : aider a I'élaboration des documents des
services, au classement des documents, participer aux commissions, rédiger des arrétés, etc.

- Assurer la gestion administrative de la GEMAPI : aider a I’élaboration des documents du service, au clas-
sement des documents, participation aux commissions, etc.

- Suivre les dossiers de la direction, classement, conservation, tragabilité et accessibilité des documents

- Réceptionner et orienter les demandes écrites, téléphoniques ou autres des usagers (administrés, élus)
vers les secteurs concernés

- Assister la direction et les responsables pour I'élaboration des piéces administratives a destination des
élus, des usagers et des entités extérieures

- Accueillir du public (notamment accueil téléphonique)

*  Activités secondaires

- Participer a I'organisation de la direction

- Pré-instruction des dossiers entrants de voirie

- Suivi administratif des assurances




PROFIL RECHERCHE

Formation/Expérience :
* Une formation ou des compétences avérées en secrétariat
*  Une premiére expérience au sein d’un service technique (voirie ou batiments, par exemple) serait un atout

Savoirs :
*+ Connaitre 'environnement des collectivités territoriales

Savoir-faire :
* Savoir rédiger des comptes-rendus, notes, courriers et arrétés

% Savoir créer, suivre et alimenter des tableaux de bord

* Savoir utiliser des logiciels métier de type Autocad ou SIG serait un plus
* Savoir accueillir du public (accuell surtout téléphonique)

* Maitrise avancée des outils bureautiques (pack office : Word, Excel, PowerPoint)
Savoir-étre :

* Rigueur et méthode

* Sens de 'organisation

*  Qualités rédactionnelles

* Trés bonnes qualités relationnelles

*  Sens du travail en équipe

* Capacité a prévenir et gérer les situations conflictuelles
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RENSEIGNEMENTS LIES AU POSTE

( Cadre d’emplois : adjoint administratif (tous grades) - Catégorie C
* Rémunération : grille indiciaire du cadre d’emplois + prime mensuelle

* Le poste est ouvert en priorité aux fonctionnaires, sans exclure les candidats non titulaires
de la fonction publique (contractuels)

*  Avantages : télétravail possible 1 jour par semaine; forfait mobilité durable ; prise en
charge partielle des frais de transport en commun, le cas échéant ; CNAS

* Durée hebdomadaire du travail : temps complet (39h avec RTT)

MODALITES DE CANDIDATURE

Adressez votre candidature (lettre de motivation + curriculum vitae) et la copie de votre diplébme, et de votre dernier
arrété de situation administrative ou justificatif de réussite au concours (pour les personnels titulaires de la fonction
publigue ou lauréat de concours), a I'attention de Monsieur le Président de la Communauté de communes du Vol-
vestre

*  soit par courrier a 'adresse suivante :
COMMUNAUTE DE COMMUNES DU VOLVESTRE
Monsieur le Président
34, avenue de Toulouse - CS 70009
31390 CARBONNE
* soit par courriel a 'adresse suivante : contact@cc-volvestre.fr

*  SOit sur notre site internet : https://volvestre.fr/recrutement-emploi/

Date limite de dép6t des candidatures : 22/12/2022

Poste a pourvoir : des que possible DE LIENS

volvestre.fr




