VILLE DE

OUY-EN=
J « Ville de 8 500 habitants, membre de la Communauté d’Agglomération de
Versailles Grand Parc, 15 km au sud-ouest de Paris, au coeur de la Vallée de
la Bievre. Dans un environnement boisé qui offre un cadre de vie agréable,
la commune est mondialement connue pour sa manufacture des Toiles de
Jouy et accueille des centres de formation et de recherche importants

f3 ,///5 (campus HEC, INRA...). Jouy-en-Josas est facilement accessible en
l\jﬁc@f( e transports en commun et bien desservie par I’A86 et la N118 »

La mairie de JOUY EN JOSAS (78350) recrute :

UN(E) ASSISTANT(E) DE DIRECTION DES SERVICES TECHNIQUES H/F
Cadre d'emploi des adjoints administratifs ou des rédacteurs

Missions :
Placé(e) sous la responsabilité de la Directrice des Services Techniques, vous aurez en charge :
o Le secrétariat partagé de la Directrice des services techniques et des autres
techniciens,
o L'organisation des réunions techniques,
J La préparation des consultations, I'établissement et le suivi des marchés publics,
. Le suivi des contrats d'entretien et des commandes,
o La rédaction des arrétés de voirie,
. Le suivi des déclarations de sinistres avec les assurances,
o Le classement et I'archivage des dossiers techniques et administratifs.

Compétences requises :
e Expérience de 2 ans minimum, en service technique au sein d'une collectivité appréciée,
e Bonnes connaissances en marchés publics,
e Maitrise des outils informatiques et bureautiques,
e Compétences rédactionnelles nécessaires.

Qualités souhaitées :
e Rigueur, sens de 'organisation et autonomie,
e Qualités relationnelles indispensables (contact avec le public).

Rémunération statutaire + Régime indemnitaire, CNAS, mutuelle, prévoyance

Poste a pourvoir a compter du 1* mai 2020

Candidature a adresser (lettre de motivationet CV) a:
Monsieur Jacques BELLIER, Maire

19 avenue Jean Jaurés

CS 60033

78354 JOUY-EN-JOSAS CEDEX

Ou par e-mail : mairie@jouy-en-josas.fr

Pour tous renseignements complémentaires, vous pouvez contacter
Madame Marie-Bernadette CHATEL, Directrice des services techniques
& 0139201134




