	

	Gestionnaire de la flotte


	RENFORT – Pôle ressources et moyens des services - Direction des Bâtiments et de la Logistique – Service Gestion des Véhicules – Bureau Administration et Gestion de la Flotte - Secteur Gestion de la flotte.

	Classification
	Type de domaine : Gestion de flotte                  
Emploi type : Gestionnaire administratif

Fonction d’encadrement :  Non
NBI : Non
Groupe de fonction :  C1-1
Quotité de travail : 100%

	Définition de l’emploi
	Filière :  Administratif

Catégorie et cadre d’emploi du poste :  C - Adjoints administratifs territoriaux

	Environnement du poste de travail
	Direction :  Direction des Bâtiments et de la Logistique   
Service :   Service Gestion des Véhicules                             
Bureau :    Bureau Administration et Gestion de la Flotte 
Secteur :    Secteur Gestion de la Flotte
Composition de l’équipe : 2B – 1C
Lieu d’affectation : Bobigny

	Entretien Professionnel
	Supérieur hiérarchique direct : Chef-fe du secteur gestion de la flotte

	

	Raison d’être du poste : Assurer la réalisation des tâches et activités du secteur gestion de la flotte.


	

	Missions principales
	· Assurer les opérations de réception véhicules neufs et de réforme des véhicules en fin de vie

	
	· Organiser les expertises liées aux dossiers des sinistres automobiles en relation avec la DADJ, les experts et le bureau de maintenance du SDOEF

	
	· Assurer la gestion et le suivi des contraventions de police ; identification des contrevenants, transmission des PV, 

	
	· Effectuer ponctuellement les demandes de duplicatas de cartes grises auprès des services de la préfecture, 

	
	· Participer ponctuellement aux acheminements de véhicules depuis et vers les ateliers départementaux pour les contrôles et maintenance.




	Compétences

· Relationnelles 

· Capacité à assurer l’accueil et l’information des utilisateurs.

· Savoir communiquer avec les différents acteurs du service et solliciter les informations.

· Capacité à travailler en équipe
· Organisationnelles

· Savoir faire preuve de rigueur et d'organisation dans le classement des documents 
· Savoir organiser, planifier son travail et prioriser les activités
· Savoir faire preuve d’autonomie

· Techniques

· Connaître les circuits et procédures administratives, notamment en matière de gestion de flotte automobile

· Connaître la réglementation connexe à la gestion administrative des véhicules (Assurance, immatriculations des véhicules, contraventions, CT…)

· Savoir utiliser la bureautique, les outils informatiques et les logiciels métier du domaine d’activité 


	

	Moyens mis à disposition : 


	Niveau d’études : 
Diplômes requis : 
Expérience (s) professionnelle(s) sur un poste similaire 

 FORMCHECKBOX 
Souhaitée(s)   FORMCHECKBOX 
 Requise(s)



	Caractéristiques principales liées au poste 

	 FORMCHECKBOX 
 Poste télétravaillable

 FORMCHECKBOX 
 Permis de conduire obligatoire

 FORMCHECKBOX 
 Déplacements province et étranger

 FORMCHECKBOX 
 Logement de fonction

 FORMCHECKBOX 
 Vaccins obligatoires

 FORMCHECKBOX 
 Astreintes

	


Ce profil de poste est susceptible d’évoluer et d’être réajusté.



