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DIRECTION EXPLOITATION CONSTRUCTIONS

SERVICE DES BATIMENTS PUBLICS

REFERENT TECHNICO ADMINISTRATIF DU SERVICE H/F

CATEGORIE: A B | x

e Participe a I'élaboration et a la mise en place des
programmes d'entretien des batiments ;

e Evalue les demandes de travaux, intervenir sur le
choix et le contrdle des options techniques ;

e Assure la gestion analytique des interventions ;
e Participe a la programmation des chantiers ;

e Assure la gestion des achats et des marchés
publics ;

e Participe a I'élaboration du budget du service ;

stion administrative du personnel.

Assure la

Aider a la décision en matiére de choix des options
techniques a mettre en ceuvre (réglementation,
normes, diagnostics divers, etc.) ;

Elaborer des pieces des marchés publics gérés par le
service, analyser des offres, suivre et exécuter des
marchés (environ une vingtaine de marchés a bons de
commande) ;

Savoir renseigner sur le suivi des interventions et des
activités du service, etablissement de statistiques,
fiches techniques, divers états, mémoires, bilans et
tableaux de bord, retour d’information, etc ;

Toutes taches de gestion administrative du personnel
(conges, plannings, formation, habilitations, suivi des
astreintes, états des heures, déclarations accidents,
suivi des arrétés, etc.) ;

Rendre compte a sa hiérarchie.

Lieu de travail : Service des Batiments Communaux,
9 Rue de la Praderie & Cannes-la-Bocca
Déplacements sur sites et sur chantiers

Horaires : 38 heures

Savaoir-faire :
Connaissance des métiers du batiment et
réglementation
Maitrise de [l'outil informatique (Word, Excel,
Qutlook)

Savoir-étre :

c HORS CATEGORIE

CONDITIONS

Aptitude a l'utilisation des logiciels metiers (ATAL,
CIRIL, etc)

Pratique du code de la commande publique et des
procédures des marchés publics, connaissance de
la comptabilité communale

Aptitudes a la rédaction administrative

Capacites a assurer la discrétion et la confidentialité
Sens du travail en équipe, qualité relationnelle
Motive, disponible, autonome

Qualités rédactionnelles, bon esprit de synthese,
esprit pratique

Rigueur, méthode

Diplomate dans les échanges




Diplémes

Baccalauréat professionnel

Concours

Nature des EPI
Habillement

Technicien ou rédacteur

Reférences régime indemnitaire

Grade souhaitable

Catégorie B




