Crestois et
Pays de Saillans
COMMUNAUTE DE COMMUNES

CCEUR DE DROME

OFFRE D’EMPLOI
Assistant Administratif :

Pole technique et environnement, bindbme
avec l’assistant des autres pdles et
remplacement a I’accueil

IDENTIFICATION

Affectation

Communauté de communes du Crestois et du Pays de Saillans — Cceur de
Dréme (CCCPS)
Pble technique et environnement, en binbme sur les pdles social,

développement, transition et direction générale

Cadre statutaire

Filiere : Administratif

Grade : Adjoint Administratif
Statut : Titulaire, ou a défaut contractuel
complet (35h/sem.)

Catégorie: C

Temps de travail : temps

Rattachement
hiérarchique

Description générale

DESCRIPTION DU POSTE

DGS

Rattachement fonctionnel : Directeur du p6le environnement et technique,
directeur du p6le PEEJ, directeur du pble développement et directeur du pble
transition

L’assistant administratif partage son temps entre le p6le environnement et
technique (50% de son temps de travail), le remplacement de I'agent d’accueil
pendant ses congés/absences et son binbme avec I'assistant des pdles
PEEJ, développement, transition et de la direction générale. Il a pour fonction
générale d’assister les directeurs de pble et la DGS dans I'organisation de
leur travail et de gérer certains dossiers en propre.

> Accueil physique et téléphonique des usagers, des fournisseurs et
des partenaires extérieurs pour 'ensemble du péle

> Suivi comptable du pdle : signature des devis, suivi du logiciel
comptable et validation des engagements financiers et des factures

> Participation a la préparation du budget

> Gestion et commandes des EPI des agents

> Lien RH pour les agents du service : distribution des feuilles de paie,
convocations, rdv, logiciel de congés/absences, plannings

> Environnement :

* Encombrants : Prise de rdv et planning

* Suivi et gestion des contrats éco-organismes

* Suiviinstitutionnel : SINOE, matrice des co(ts, etc.

* Suivi contrat SYTRAD : déclaration, tonnage, facturation, recettes

*  Suivi marché déchetterie : Tonnage, facturation, rotation

* Gestion du broyage : prise de rdv, commandes et caler les rendez-
vous avec les agriculteurs
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> Parc auto : suivi des consommations de carburant

> Services techniques mutualisés : Suivi des heures des agents et
transmission aux communes

> Batiments et espaces verts :

*  Suivi des contrats de maintenance : électricité, gaz, Iégionellose,
extincteurs, sécurité Incendie, dératisation, barnum, défibrillateurs

*  Suivi des commandes de produits d’entretien

*  Suivi des contrats d’entretien des chaufferies

*  Suivi des consommations de fluide par batiment

*  Suivi des registres de sécurité

> Planification et organisation des rendez-vous, réunions ou évene-

ments

» Gérer les agendas des trois directeurs de péle, prendre et organiser les
rendez-vous, organiser les éventuels déplacements

» Assurer 'organisation logistique des réunions et des missions (planifier
la date, réserver un lieu, inviter les participants, envoyer les documents
préparatoires, préparer le matériel, gérer la liste des présents, etc)

+ A titre exceptionnel, prendre des notes lors de certaines réunions et ré-
diger les comptes-rendus (réunion de pble notamment)

> Traitement des dossiers et saisie de documents
* Prendre des notes et mettre en forme tous types de courriers
» Réaliser la saisie et la mise en forme de documents (rapports, présenta-
tion power-point, etc)
» Rechercher et diffuser des informations
» Photocopier et assembler des documents
» Organiser le classement et I'archivage des dossiers
» Préparer les dossiers pour les instances

> Suivi des projets et activités du pble

» Intégrer les priorités du service dans la gestion quotidienne des activités
de secrétariat

» Participer au suivi des outils de coordination et de gestion du pble (pro-
cédures spécifiques, répertoire,...)

* Renseigner des tableaux de suivi des activités du service (conventions,
marchés publics, plannings, etc.)

» Suivre les délibérations liées au pole

* Gestion administrative des instances (conseils communautaires,
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bureaux communautaires et exécutifs) : mise en forme et envois des
dossiers de convocations notamment

Gestion administrative des commissions de I'ensemble des pdles :
mise en forme et diffusion des convocations et des comptes rendus
Gestion de I'agenda de la DGS, planification et organisation des
rendez-vous, réunions ou événements (planifier la date, réserver un
lieu, inviter les participants, envoyer les documents préparatoires,
préparer le matériel, gérer la liste des présents, etc).

A titre occasionnel, saisie et mise en forme de documents (rapports,
présentation power-point, comptes rendus, etc.)

Accueil physique et téléphonique des administrés et de tout type de
public, avec amabilité

Identifier et gérer la demande et son degré d'urgence.

Gérer les demandes de la population, délivrer des documents
administratifs : carte déchetterie, vente composteur, etc.
Gestionnaire du courrier et diffusion de l'information et la
documentation

Location des VAE

Fonctions d'encadrement NON

Internes

V V. V VYV

RELATIONS FONCTIONNELLES

Travail en équipe au sein des podles

Relations fréquentes avec les directeurs de pble
Travail en partenariat avec le chargé de communication
Relations avec I'ensemble des autres services

Travail en binbme avec le 2eme assistant administratif

Compétences générales
et Techniques

Externes Contacts avec les acteurs publics et acteurs privés liés aux thématiques du
avec les organismes, ... poste (Etat, collectivités partenaires, associations...)

COMPETENCES

Notions d'organisation et de gestion du temps de travalil
Fonctionnement de la collectivité, des partenaires institutionnels
Missions, vocabulaire professionnel des deux podles

Techniques de secrétariat,

Communication orale et écrite

Logiciels de bureautique et de PAO

Techniques de recherche documentaire

Autonomie, force de proposition et prises d'initiatives
Disponibilité

Rigueur et discrétion

OO OO O0OO0OO0OO0OO0OO0

CONDITIONS D'EXERCICE

Résidence administrative Siege de la CCCPS

Statut Titulaire ou a défaut contrat de 12 mois, renouvelable

Temps de travail et

Temps complet
Travail en bureau

Communauté de Communes du Crestois et du Pays de Saillans

9 15 Chemin des senteurs - 26400 Aouste sur Sye
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Conditions de travail

Horaires fixes

Rémunération

RECRUTEMENT

Rémunération selon la grille indiciaire de la filiére administrative catégorie C
Régime indemnitaire de la CCCPS

CNAS

Possibilité d’adhérer a la complémentaire santé et a la prévoyance avec
participation de 'employeur

Forfait mobilité durable / Participation employeur au titre de transport collectif

Dépbt de candidatures avant : début novembre 2025

Dates Entretien : courant novembre 2025
Prise de poste : dés que possible
Administratif : Elise CUSEY - 04 75 40 03 89
Contacts

Technique :

Candidature a adresser

Transmettre LM et CV (+3 derniers entretiens professionnels) a :

Monsieur le Président
Communauté de Communes du Crestois et du Pays de Saillans — Cceur de
Drome - 15, chemin des senteurs — 26400 AOUSTE SUR SYE

Possibilité de transmettre votre candidature a : accueil@cccps.fr
Fiche de poste compléte sur demande : accueil@cccps.fr

Communauté de Communes du Crestois et du Pays de Saillans
9 15 Chemin des senteurs - 26400 Aouste sur Sye

OE : Assistant(e) Technique—
intFiadla sasing de Cidnma Page 4

AVIEO

AOUSTE SUR SYE - AUBENASSON - AUREL - CHASTEL ARNAUD
CREST - ESPENEL - LACHAUDIERE - MIRABEL ET BLACONS - PIEGROS
LA CLASTRE - RIMON ET SAVEL - SAILLANS - SAINT BENOIT EN DIOIS

©+33(0)4 754003 89 @ accueil@cccps.fr @ www.cccps.fr ¢ - SAINT SAUVEUR EN DIOIS - VERCHENY


mailto:accueil@cccps.fr
mailto:accueil@cccps.fr

