La Ville de Maurecourt
RECRUTE

Responsable technico administratif (H/F)

Sous l'autorité du Directeur général des services et du Directeur des services techniques, vous prenez
en charge, principalement, la gestion administrative de la direction des services techniques

ACTIVITES PRINCIPALES :

>
>
>

YV VYV

Suivi des devis et commandes, livraisons et validation de la facturation
Relances des fournisseurs, suivi des litiges et anomalies
Etablissement et gestion des plannings de formations, habilitations, révisions des véhicules,
controle sécurité des batiments et des jeux
Accompagnement logistique lié a la préparation et aux travaux effectués en régie
Gestion et échange :
o Avec les services de la CACP pour |'éclairage, I'eau, les déchets, les espaces verts
o Avec les syndicats pour I’'enfouissement des réseaux et eaux usées
Réunion et suivi de chantiers avec les différents partenaires
Gestion de la voirie (rédaction des arrétés)
Suivi des réclamations des maurecourtois relatifs a la voirie, I’'éclairage, aux eaux, aux déchets
et aux espaces verts.
EVOLUTION POSSIBLE : reprise du service urbanisme

COMPETENCES ASSOCIEES :

SAVOIR FAIRE < SAVOIR ETRE

Connaissance du fonctionnement des - Dynamisme

collectivités territoriales - Disponibilité

Maitrise de I'outil informatique et - Autonomie et rigueur

bureautique - Sens du devoir et du service public
Capacité d’organisation - Sens du travail en équipe aussi bien
Qualité relationnelle et technique qu’administrative
rédactionnelles - Discrétion

Permis B

CORRESPONDANCES STATUTAIRES :

X3

o

R/
0.0

Cadre d’emploi indicatif : C+ des filiéres administrative (technique possible)

Condition d’exercice : temps complet, rémunération statutaire, régime indemnitaire, HS, NBI,
CIA

Poste ouvert aux contractuels ayant une expérience significative dans un poste équivalent de
formation Bac a BAC + 2

Poste a pourvoir dés que possible
Adresser lettre de candidature, CV a
Monsieur le Maire - 1, rue du Maréchal Leclerc 78780 MAURECOURT
accueil@ville-maurecourt.fr :



mailto:accueil@ville-maurecourt.fr

