St.Quentin.fFallavier

RECRUTE

-

ASSISTANT(E) DE LA DIRECTION
DE LAMENAGEMENT DU TERRITOIRE

OFFRE DE POSTE N° 2023.030

DIRECTION
Direction de TAménagement
et du Territoire.

EMPLOI
Assistant(e) de la Direction

CADRE D’EMPLOIS
Rédacteur Territorial

REMUNERATION

Grille statutaire des Rédacteur
sTerritoriaux / régime indemnitaire
mensuel lié au poste / prime annuelle
/ titres-repas / participation Mutuelle
Santé et Prévoyance

RECRUTEMENT
Fonctionnaire (a défaut : contractuel
pour une durée d'un an renouvelable)

PUBLICATION

Site internet de Saint Quentin
Fallavier et intranet, réseaux sociaux,
mairies CAPI, emploi territorial

POUR POSTULER
Faire acte de candidature aupres
de Monsieur le Maire
de St-QUENTIN-FALLAVIER

Courrier : 1 Rue de I'Hbtel de Ville
38070 St-Quentin-Fallavier ou

mail : drh-gestion@sqf38.fr

Candidature avant
le 4 février 2024

St-Quentin-Fallavier, 6100 habitants, est une commune du Nord Isére située a
25km de Lyon, proche de 'aéroport St-Exupéry et a proximité de l'autoroute A 43.
Elle dispose d'un environnement remarquable : étang et chateau du Xllle siécle de
Fallavier, de nombreux sentiers de promenade. Dotée d'équipements sportifs et
culturels de qualité, St-Quentin-Fallavier laisse la part belle aux loisirs complétant
ainsi le bassin emploi de la Zone industrielle de Chesnes (prés de 500 entreprises).

Collectivité de taille humaine elle reste structurée et assure un grand nombre
de compétences en interne (175 agents) complétant ainsi I'offre de services dans
les domaines du transport, de la petite enfance, des voiries, etc..assurée par la
Communauté d’Agglomération Porte de l'lsere (CAPI).

DEFINITION GENERALE DU POSTE :

L'assistant(e) est un véritable appui administratif de la Direction dans les domaines
budgétaire, administratif et commande publique, de méme qu’un relai relationnel
aupres de sa Direction pour tous les services. L'autonomie et le rendre-compte
sont les capacités-clés de ce poste.

MISSIONS :

Elaboration et suivi du budget de la direction :

> Elaboration : en relation avec le Directeur de 'Aménagement du Territoire
préparation du budget fonctionnement et investissement de la direction. Saisie
dans le logiciel comptable du budget

> Exécution : établissement des bons de commande en cohérence avec les regles
de marchés publics, traitement des factures.

> Suivi : analyse des balances financiéres, établissement de bilans budgétaires et
extraction de données budgétaires a la demande des services, virement de crédits
et inscription pour décision modificative

Administration de la direction :

> Secrétariat de la direction

> Rédaction de courriers, suivi des demandes de servitudes, suivi des dossiers
d'enquéte publique des ICPE (installations classées pour I'lEnvironnement).

> Gestion et filtrage des appels téléphoniques de la direction

Contrats et convention de la direction :

> En relation avec les différents services de la direction et en partenariat avec la
commande publique, simplifier et optimiser I'achat de la direction.

Suivre les conventions du secteur et des délibérations inhérentes.

Gestion des dossiers de demandes de subventions auprés des organismes
extérieurs :

> Recherche de financement aupres des partenaires (CAPI, Département, Région,
Etat, Europe..)

> Montage et suivi des dossiers
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ASSISTANT(E) DE LA DIRECTION
DE LAMENAGEMENT DU TERRITOIRE

COMPETENCES REQUISES :
> Connaissance de lI'environnement territorial (Fonction Publique Territoriale)
> Connaissances en comptabilité et achats publics
> Capacité d'analyse et de synthese
> Rigueur
> Autonomie
> Savoir rendre compte avec pertinence
> Capacité a travailler en équipe
> Maitrise informatique : Word, Excel, PowerPoint
Capacité a prendre en main les logiciels « métier »

HORAIRES :

> Poste a temps complet sur un cycle hebdomadaire de 36 heures réparties du lundi au vendredi.
> Possibilité de 6 jours ATT (cycle hebdomadaire de 37 heures)

> Poste éligible au télétravail

www.st-quentin-fallavier.fr // 04 74 94 88 00



