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Pôle transition écologique et cadre de vie - PTE/Direction des Bâtiments et du Patrimoine immobilier – DB
Service gestion et maintenance du patrimoine- GMP
Lieu de travail : Centre technique municipal, rue Henri Dunant

	Niveau d’emploi
· Catégorie : C
· Filière : Administrative
· Cadre d’emplois : Adjoints administratifs territoriaux
	Cotation RIFSEEP

C2
	Temps de travail

Temps complet
Régime de 39H

	Situation fonctionnelle
· Référent hiérarchique
· Positionnement
	
Responsable du service GMP
Au sein d’un service regroupant environ 80 agents permanents, vous travaillez en particulier avec le secteur de la stratégie et des interventions patrimoniales, et en relation étroite avec deux autres secrétaires administratives et comptables.

	Relations fonctionnelles
· Internes

· Externes
	
Relations directes et permanentes avec les agents - Echanges réguliers avec les différents services et notamment les finances 
Relations avec les fournisseurs - Collaboration avec la Trésorerie - Contacts avec les différents partenaires du service

	Mission principale
	Le service gestion et maintenance du patrimoine assure la maintenance des bâtiments municipaux, par les agents municipaux (la régie) d’une part, par des entreprises missionnées par le service d’autre part. 
Au sein d’un pool administratif composée de 3 personnes, vous assurez, en particulier la gestion du budget d’investissement et le suivi financier et administratif des opérations de travaux, pilotées par le secteur stratégie et interventions patrimoniales, pour le service gestion et maintenance du patrimoine.

	Activités du poste
	Gestion et suivi financier des opérations de travaux 
Effectuer l’engagement des dépenses
Assurer les reports et rattachement de crédits d’un exercice à l’autre
Liquider les factures et situations de travaux validées par le technicien
Etablir les certificats de paiement et les certificats de sous-traitance
Etablir les décomptes globaux et définitifs des opérations
Libérer les retenues de garanties 
Suivre les virements de crédits et décisions modificatives
Participer à l’élaboration des budgets de prestations de service
Gérer les actualisations et révisions des prix liées aux caractéristiques des différents marchés
Elaborer et actualiser des tableaux de bord trimestriels

Gestion et suivi administratif des opérations de travaux 
Assurer la mise en forme de courriers, CCTP, compte-rendu, PV de réception et ordres de service des techniciens
Préparer les actes d’engagements des marchés subséquents
Suivre les déclarations de sous-traitance et les modalités de paiement associées
Assurer les circuits de signature des documents 
Elaborer et actualiser des tableaux de bord et bilans
Assurer l’archivage des dossiers
Rédiger, mettre en forme et actualiser les procédures 

Secrétariat du service 
Accueillir et renseigner les interlocuteurs du service
Réceptionner les appels téléphoniques et renseigner l’appelant
Assurer la prise des messages et transmettre les informations

Assurer la continuité du service en effectuant le remplacement des agents du pool administratif pendant leurs absences

	Compétences et qualités professionnelles requises
	Connaissance des marchés publics (travaux et prestations intellectuelles)
Connaissance en comptabilité publique et des logiciels métier (SEDIT – ATAL) 
Très bonne connaissance des outils bureautiques (Word, Excel) 

Capacité à respecter des délais
Capacité à assurer une bonne transmission de l'information
Savoir s'adapter à la diversité des tâches et des interlocuteurs
Maîtrise des techniques de classement et d’archivage

Sens des relations humaines et sens de l'accueil
Rigueur et sens de l’organisation
Sens du service public
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