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Cadre d’emplois (catégorie, filière) B ou C – filière technique

Affectation (pôle, service) PEM - Direction Moyens Généraux – Service logistique 
évènementielle-Cellule logistique intendance

Sous la responsabilité du responsable du service logistique évènementielle le/la responsable de cellule

assure la gestion de sa cellule en transversalité. Il/elle planifie et contrôle efficacement l’activité de ses

équipes, veille au respect des procédures et du règlement intérieur. 

� Ges�on administra�ve de la cellule

� Par�ciper ou organiser les réunions de pilotage des manifesta�ons évènemen�elles

� Préparer et suivre les bons de commande 

� Planifier l’ac�vité des équipes

� Veiller à appliquer la réglementa�on en ma�ère d’hygiène et sécurité

� Par�cipa�on au Plan Communal de Sauvegarde

Activités principales Ges�on administra�ve de la cellule 

• Récep�onner et traiter les demandes sur le progiciel Doc flow, mail etc 

• Ges�on des congés sur le progiciel ciril RH

• Planifica�on des ac�vités et des interven�ons 

• Ges�on et suivi des matériels et véhicules du service

• Repor�ng des ac�vités (suivi et actualisa�on des tableaux de bord)

• Suivre le budget

• Rédiger les fiches de poste 

• Assurer les entre�ens professionnels 

Identification de l’agent 

Missions

Activités 

Responsable de cellule logistique
intendance (H/F)
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Par�ciper  ou  organiser  les  réunions  de  pilotage  des  manifesta�ons

évènemen�elles

• Assister aux réunions de terrain

• Travailler  sur  des  plans  d’implanta�ons  des  matériels  logis�ques  dans  une

logique de mutualisa�on et de maîtrise de l’impact financier

Préparer et suivre les bons de commande 

• Solliciter des devis pour des presta�ons avec prises de rendez-vous

• Assurer  le  suivi  et  le  contrôle  des  presta�ons  de  services  (loca�ons,

interven�ons…)

Planifier les interven�ons

• Planifier et contrôler les interven�ons 

• Gérer les matériels, ou�ls et ou�llages

• Alerter sur tout dysfonc�onnement

Suivre la réglementa�on en ma�ère d’hygiène et sécurité 

• Ges�on des commandes des EPI

• Veille au port des EPI dans sa cellule

• Veiller à l’applica�on des règles d’hygiène et de sécurité 

• Veiller à la conformité du matériel logis�que et de son montage dans le respect

des règles de sécurité 

Activités spécifiques Intérim du responsable de service logis�que évènemen�elle

Par�cipa�on au Plan Communal de Sauvegarde

● Mobilisa�on lors des phases d’alerte

Formations et 
qualifications 
obligatoires

-Diplôme de niveau V souhaité

-Expérience sur un poste équivalent appréciée

Savoir • Méthodes et ou�ls de la planifica�on

• Bases de données, tableaux de bord

• Connaissance du territoire

• Excellente communica�on orale et écrite

• Maîtrise de l’ou�l bureau�que (pack libre office).

• Procédures administra�ves du service

• Fonc�onnement des collec�vités territoriales

• Techniques de sourcing

• Connaissances techniques sur les installa�ons du matériel logis�ques 

(chapiteaux, barrières…)

Exigences requises
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• Connaissance de la réglementa�on en ma�ère de sécurité au travail

• Connaissance dans l’encadrement d’une équipe

• Planifica�on et suivi des ac�vités 

• Rendre compte 

• Réac�vité

Savoir-faire • Techniques de communication et de négociation

• Méthodes, démarches et organisation

• Très bon sens relationnel

• Diplomatie

• Sens des initiatives

• Capacité à prioriser et anticiper

• Force de proposition

• Sens de l’écoute

• Management

Savoir-être • Adaptabilité

• Forte Disponibilité

• Savoir discuter et avec les administrés lors des livraisons et courtois

• Capacité d’analyse et de synthèse

• Discré�on professionnelle

• Rigueur et méthode

• Probité

• Exemplarité

• Ponctualité

• Savoir négocier, être diplomate

• Se rendre disponible et à l’écoute des collègues, des élus et des prestataires, des

administrés

• Savoir  formuler  simplement  des  informa�ons  appartenant  à  un  domaine

spécialisé

Supérieur hiérarchique direct Responsable du service logistique évènementielle

Degré d’autonomie  Fort

Poste d’encadrement  OUI

Lieu de travail Centre Technique Municipal
229 Avenue du Stade
Quartier Jacquot
97460 SAINT-PAUL

Liaison fonctionnelle

Conditions d’exercice 
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Horaires 8h00 à 16h00, amplitude variable

Conditions spécifiques Travail les week-ends et soirs

Temps de travail Complet 

Moyens à disposition Véhicule de service - téléphone portable

Merci d’adresser lettre de candidature, CV et diplôme(s) à Monsieur le Maire - par mail à 

service.recrutement@mairie-saintpaul.fr au plus tard le 29/01/2024. Merci de mentionner dans l'objet 

de votre lettre de motivation l'intitulé du poste ainsi que la référence de l'offre n°978231201305883.

Lien de publication : http://www.emploi-territorial.fr/details_offre/o978231201305883-responsable-

cellule-logistique-intendance-h-f 

Les fonctionnaires devront fournir à leur candidature leur dernier arrêté de situation administrative. 

Les lauréats de concours devront joindre leur justificatif de réussite au concours. TOUT DOSSIER 
INCOMPLET NE SERA PAS TRAITÉ. 


