L’Etablissement Public Territorial Grand Orly Seine Biévre, 700 000 habitants, 24 communes,
compétent notamment en matiere de développement économique, d’aménagement de I'espace, d’eau
et d’assainissement, de collecte et traitement des déchets, de politique de la ville, de culture et des
sports, recrute un/une :

ASSISTANT.TE DE GESTION DES UNITES TERRITORIALES (H/F)

Cadre d’emplois des Adjoints administratifs
Poste basé a Villejuif

Placé(e)sous l'autorité des trois responsables des Unités Territoriales (Arcueil, Cachan, Gentilly,
Villejuif, Le Kremlin-Bicétre et Fresnes), il/elle devra :

Missions :

- Tenir la permanence téléphonique (prise des RDV, messages, diffusion de l'information)

- Assurer le lien avec les services techniques des villes dans le suivi des dossiers

- Réceptionner, enregistrer et ftraiter les documents d'urbanisme (permis de construire,
déclaration préalable...)

- Rédiger les courriers aux administrations, aux riverains, et concessionnaires

- Organiser les réunions de coordinations et rédiger les comptes-rendus

- Assurer le suivi des véhicules du site des UT (tickets essence, contrdle technique...)

- Tenir et suivre le planning des congés et absences des agents des 3 unités territoriales

- Recenser les besoins et commandes en fournitures administratives, EPI et transmettre au
service Moyens généraux

- Mettre a jour les tableaux de bords et les bases de données

- Assurer le classement, 'archivage

- Bac et/ou expérience similaire

- Maitrise des outils bureautiques

- Connaissances dans le domaine de la voirie
- Notion de la comptabilité publique

- Connaissance de I'environnement territorial
- Capacité rédactionnelle

- Qualité relationnelle

- Sens du service public

- Rigueur

- Réactivité

- Autonomie

- Capacité a travailler en équipe

Rémunération statutaire — régime indemnitaire — CNAS

Merci d’adresser votre candidature (lettre de motivation + CV) a Monsieur le Président, Michel
Leprétre — EPT Grand Orly Seine Bievre —11, avenue Henri Farman - BP 748 — 94398 Orly Aérogare
cedex ou recrutement@grandorlyseinebievre.fr
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L’Etablissement Public Territorial Grand-Orly Seine Biévre s’engage dans une politique d’accueil des
personnes reconnues travailleurs handicapés.

L’établissement public territorial Grand-Orly Seine Biévre collecte et traite des données personnelles
indispensables a ses activités de service public

Vous pouvez prendre connaissance de la Charte relative a la protection des données personnelles de I'EPT en
suivant le lien suivant http://www.grandorlyseinebievre.fr/chartedonneespersonnelles
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Merci d’adresser votre candidature (lettre de motivation + CV) a Monsieur le Président, Michel
Leprétre — EPT Grand Orly Seine Bievre —11, avenue Henri Farman - BP 748 — 94398 Orly Aérogare
cedex ou recrutement@grandorlyseinebievre.fr
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