
O F F R E  D ' E M P L O I

ASSISTANT ADMINISTRATIF ET TECHNIQUE H/F
Titulaire ou à défaut contractuel - Catégorie C - Filière administrative ou technique
Poste ouvert aux jeunes diplômés

COMPÉTENCES 
Méthode, rigueur et capacités d’analyse reconnues
Autonomie et polyvalence 
Excellentes qualités rédactionnelles 
Maîtrise du Pack Office indispensable (Word, Powerpoint, Excel)
La connaissance du logiciel Ciril finances serait un plus

PROFIL 
Bac + 2 en gestion
administrative et /ou première
expérience similaire
Disponibilité pour la gestion
des urgences et imprévus
Permis B 

CONDITIONS D'EXERCICE
37.5h/semaine
Lieu de travail : Ozoir-la-Ferrière 
Ordinateur portable 
Véhicule de service à disposition
pour les déplacements ponctuels
(réunions, visites terrain, etc.) 

AVANTAGES 
Régime statutaire + régime
indemnitaire (avec CIA)
Adhésion au CNAS
Télétravail 2 jours / semaine
Chèques-déjeuner (pris en charge
par l’employeur à hauteur de 60%)

MISSIONS PRINCIPALES 
Suivre les procédures administratives et financières du pôle : suivi du budget, recherche de devis, contrôle et
suivi des délais règlementaires, réalisation de statistiques (rapport d’activité)
Rédiger les documents légaux dans le cadre des chantiers/travaux en cours : permissions de voirie,
déclaration de travaux
Coordonner les fonctions administratives et comptables du pôle : planification des réunions, réalisation de
bon de commande, rédaction de courriers et de compte-rendu
Répondre aux sollicitations des entreprises, délégataires, riverains et des communes 
Accompagner l’équipe dans la veille et le contrôle des travaux sur le terrain

Au sein du pôle technique et ingénierie, l’assistant administratif et technique est rattaché au directeur dont
l’équipe est composée d’un responsable des opérations techniques et de chargés de mission. Il seconde
l’équipe en assurant le suivi administratif des dossiers. Il est également garant des services rendus auprès des
partenaires institutionnels et des administrés.

Cette offre vous intéresse ?
Envoyez votre CV et votre lettre de motivation à l'adresse 

 ccpb77.cgaudrin@gmail.com

lesportesbriardes.fr

La communauté de communes Les Portes briardes entre
villes et forêts c'est :
46 308 habitants, aux portes de la Métropole, Terre de Jeux
2024, 5 communes (Férolles-Attilly, Gretz-Armainvilliers,
Lésigny, Ozoir-la-Ferrière, Tournan-en-Brie) un projet de
territoire 2021-2026, un programme d’investissements de
50 millions d’euros, un budget 2022 de 50 millions d’euros. 


