COORDINATEUR.TRICE ADMINISTRATIF.VE ET FINANCIER DES EQUIPEMENTS SPORTIFS EN REGIE B

ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL ET MODALITES DE RECRUTEMENT

Péle société citoyenneté Permanent - ouverts aux fonctionnaires et aux contractuels
Direction de la Culture du Patrimoine du Sport et des Loisirs (DCPSL) Administrative

Non Redacteur territoirial

Administration générale Bobigny puis Saint Denis

PRESENTATION DE LA DIRECTION / DU SERVICE

Direction : Direction de la culture, du patrimoine, du sport et des loisirs (DCPSL)
Service : Service du sport et des loisirs (SSL)

Bureau : Bureau des équipements et de 'aménagement sportif (BEAS)

Cellule : Aménagement et travaux

RAISON D'ETRE DU POSTE

L’assistant-e de gestion réalise le suivi des volets administratifs, marchés et budgétaires des équipements sportifs en régie
et des projets de travaux et d’'aménagement, en lien avec les responsables de site et les chargées de projets.

MISSIONS PRINCIPALES

- Coordonner le suivi de I'exécution financiére et administrative des engagements de son secteur : marchés, bons de
commandes, factures, conventions d’utilisation, rapports... en lien avec le Bureau des affaires générales (BAG) de la
direction

- Renseigner et suivre les données de gestion et tableaux de bord nécessaires au pilotage du budget, des marchés et des
conventions, et participer a la rédaction des procédures associées

- Assister la chefferie de bureau dans la communication des informations et des documents entre le site central, les sites
extérieurs et les partenaires/usagers

- Suivre la structuration du classement numérique et I’archivage des documents du bureau

- Assister administrativement les chargé-es de projets et les responsables de site, en fonction des besoins et de I'actualité



PROFIL RECHERCHE
FORMATION ET/OU DIPLOME NIVEAU D'EXPERIENCE

Dipldmes permettant I’accés au cadre d’emplois des rédacteurs territoriaux m Souhaité f Requis

COMPETENCES REQUISES
COMPETENCES RELATIONNELLES

- Savoir travailler en équipe et utiliser/développer des méthodes de travail partagées

- Savoir conseiller et étre force de proposition sur les procédures

- Savoir organiser la circulation de I'information ascendante, descendante et transversale au sein de I'équipe, avec la hiérarc
- Avoir de bonnes qualités de communication et d'adaptation

COMPETENCES ORGANISATIONNELLES

- Savoir faire preuve de rigueur et d'organisation dans la mise en ceuvre de protocoles, la gestion de données et leur suivi
- Savoir collecter, classer et archiver des documents et dossiers techniques ou administratifs

- Connaitre les circuits et procédures administratives et savoir les expliquer

- Savoir étre force de proposition pour les documents de gestion et savoir les renseigner

COMPETENCES TECHNIQUES

- Savoir créer et partager des outils de suivi

- Connaitre les regles administratives et financiéres (marchés publics, budget, etc.) des collectivités locales

- Savoir assurer |'établissement et la mise a jour des tableaux de bord de suivi des activités de I'activité comptable
- Maitriser les outils bureautiques et ceux de I'e-administration

Tous nos postes sont handi-accessibles. Le Département, collectivité solidaire, peut mobiliser ses agent-e-s sur toute mission
relevant de son cadre d'emploi au-dela de la présente fiche de poste.

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

[ HORAIRES SPECIFIQUES D PERMIS DE CONDUIRE OBLIGATOIRE D DEPLACEMENTS PROFESSIONNELS

[ ASTREINTES D VACCINS OBLIGATOIRES D PORT D'UNE TENUE DE TRAVAIL OBLIGATOIRE

AUTRES

LES ATOUTS RH

Le Département accorde une grande importance au bien-étre de ses agent-e-s. Ainsi, en rejoignant notre collectivité, vous

bénéficierez notamment :

+ Tarifs avantageux pour les loisirs, les vacances, la culture, et acces aux activités sportives en illimité a un prix imbattables grace
au CDOS et au Pass Apsad 93 ;

de la possibilité de réaliser des missions de bénévolat de votre choix a raison d'une demi-journée jusqu‘a 12 jours de volontariat
par an sur votre temps de travail ;

d'aides pour le transport : conditions avantageuses pour louer un vélo électrique, primes pour le covoiturage ou les déplacements
a vélo, cumulables avec le remboursement de 75 % du pass Navigo ;

de 25 jours de congés annuels et jusqu'a 33 RTT selon le rythme de travail choisi;
jusqu'a 2 jours de télétravail par semaine pour les métiers qui le permettent ;

d'un aménagement du poste et du temps de travail pour les agentes souffrant de regles incapacitantes et de la prise en compte
des enjeux de santé reproductive ;

d'un congé pour le second parent : les agent-e-s peuvent bénéficier de I'allongement de la durée du congé pour le second parent.

ELEMENTS TECHNIQUES DU POSTE (cadre réservé a la DRH)

° . NOMBRE DE POSTES EMPLOI-TYPE /
WREROSTE: APOURVOIR: RIFSEEP :
NBI : RATTACHEMENT STRUCTURE
’ HIERARCHIQUE (CODE ASTRE) :
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