Gestionnaire administratif référent
GEODP (base forain) (H/F)

Identification de I’agent '

NOM Prénom
Matricule
Date de création du poste
Cadre d’emplois (catégorie, filiere) Filiere : administrative ou technique — Catégorie C ou B
Affectation (pble, service) Pole Ville Nouvelle et Transition Ecologique
Direction de la Valorisation Economique et Touristique
Service Evenementiels Economiques et Marchés

Missions

Sous l'autorité du responsable de service, le/la gestionnaire administratif.ve contribue a la gestion et a

la mise en ceuvre de I'ensemble des missions du service, liées aux :

- Marchés forains ;

- Marchés nocturnes ;

- Manifestations pilotées par la direction (fétes de quartier, Fétes de Juillet, etc.) ou pour lesquelles
la direction intervient en soutien (Grand Boucan, Dipavali, etc.) ;

- Animations aux centres-villes de Saint-Paul et de Saint-Gilles-les-Bains en lien avec les
associations des commergants.

II/Elle gére le logiciel GEODP (base forains).

Acuvies ||

Accueillir et orienter les administrés

- Filtrer les appels téléphoniques

- Enregistrer et diffuser les courriers arrivés

- Classer et archiver des documents

- Rédiger des notes, courriers, conventions et compte-rendu

- Mise en place des bases de données pour les différents marchés

- Préparation des dossiers pour les commissions

- Instruire des dossiers relatifs aux demandes pour les marchés forains
(vérification des piéces, édition des cartes)

- Instruire des demandes d’emplacements pour le parc des expos,

notamment lors des fétes de juillet, féte de quartier, grand boucan et les

Activités principales
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animations économiques et faire les encaissements

- Anticiper, recenser et assurer les besoins sur des marchés forains

- Rédiger des conventions

- Assurer le lien avec 'ensemble des autres directions / services de la
Commune

- Assister aux réunions

- Gérer des dossiers transversaux

- Assiste le responsable de service dans I'organisation du travail et la
gestion de I'équipe du service

- Responsabilité ou gestion d’autres dossiers en fonction des besoins de la
direction, dans le respect du cadre statutaire

Activités spécifiques Référent.e du logiciel GEODP

- Mettre a jour la base de données des forains (marché forain, foires et
évenement)

- Créer de dossiers des nouveaux forains

- Vérifier les doublons sur la base de données, réaliser des actions
correctives et rajouter les pieces administratives

- Vérifier les pieces administratives

- Editer des cartes d’accés aux marchés

- Vérifier la présence des forains avec le logiciel, notamment pour le
renouvellement des cartes d’accés au marché

Exigences requises '

Formations et BAC minimum
qualifications
obligatoires
Savoir - Connaitre le fonctionnement et les missions de la collectivité
- Connaitre les procédures administratives
- Connaitre les formes et la charte graphique des documents administratifs
- Maitrise des logiciels (Word, Excel, Canva, logiciels spécialisés)
- Capacités rédactionnelles (maitrise de I'orthographe et de la grammaire)

Savoir-faire - Capacités organisationnelles
- Savoir gérer les priorités
- Savoir rendre compte
- Prise de note et rédaction de compte-rendu
- Compétences bureautiques et logicielles
Savoir-étre - Bonnes qualités relationnelles
- Technigues de communication, médiation et négociation
- Dynamisme
- Amabilité / bienveillance
- Rigueur et organisation
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- Sens du travail en équipe

- Respect des collégues, de la hiérarchie et du cadre réglementaire
- Loyauté

- Discrétion / confidentialité

- Disponibilité

- Ponctualité

- Conscience professionnelle

- Sens du service public

Liaison fonctionnelle

Supérieur hiérarchique direct Daniel ODON — Responsable du servic:: Evénementiels
Economiques et Marchés

Degré d’autonomie Moyen
Poste d’encadrement Non

Conditions d’exercice
Lieu de travalil 10, rue Quai Gilbert 97864 Saint-Paul Cedex
Horaires 08h — 16h du lundi au jeudi. De 8h — 15h le vendredi
Temps de travail 35h

Moyens a disposition

Validité ’

Fait a Saint-Paul, le

Direction des

Agent Responsable de service Directrice :
Ressources Humaines

Merci d’adresser lettre de candidature, CV et diplome(s) a Monsieur le Maire par mail a
service.recrutement@mairie-saintpaul.fr au plus tard le 22/01/2024 -
Merci de préciser le numéro de I'offre (V978231201299163 (cat. C) // V978231201299175 (cat.B)) dans I'objet de
votre lettre.
Offre visible sur https://www.emploi-territorial.fr/recherche_emploi_mobilite/
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