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Responsable de cellule logistique

intendance (H/F)

Identification de I’agent

Cadre d’emplois (catégorie, filiére) B ou C —filiere technique
Affectation (pole, service) PEM - Direction Moyens Généraux — Service logistique

évenementielle-Cellule logistique intendance

Sous la responsabilité du responsable du service logistique événementielle le/la responsable de cellule
assure la gestion de sa cellule en transversalité. ll/elle planifie et contrOle efficacement I'activité de ses
équipes, veille au respect des procédures et du réglement intérieur.

Gestion administrative de la cellule

Participer ou organiser les réunions de pilotage des manifestations évenementielles
Préparer et suivre les bons de commande

Planifier I'activité des équipes

Veiller a appliquer la réglementation en matiére d’hygiéne et sécurité
Participation au Plan Communal de Sauvegarde

Activités

Activités principales

Gestion administrative de la cellule

Réceptionner et traiter les demandes sur le progiciel Doc flow, mail etc
Gestion des congés sur le progiciel ciril RH

Planification des activités et des interventions

Gestion et suivi des matériels et véhicules du service

Reporting des activités (suivi et actualisation des tableaux de bord)
Suivre le budget

Rédiger les fiches de poste

Assurer les entretiens professionnels
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Participer ou organiser les réunions de pilotage des manifestations

évenementielles

* Assister aux réunions de terrain

* Travailler sur des plans d’'implantations des matériels logistiques dans une
logique de mutualisation et de maitrise de I'impact financier

Préparer et suivre les bons de commande

* Solliciter des devis pour des prestations avec prises de rendez-vous

* Assurer le suivi et le contréle des prestations de services (locations,
interventions...)

Planifier les interventions

* Planifier et contréler les interventions
* Gérer les matériels, outils et outillages
* Alerter sur tout dysfonctionnement

Suivre la réglementation en matiére d’hygiéne et sécurité
* Gestion des commandes des EPI
* Veille au port des EPI dans sa cellule
* Veiller a I'application des régles d’hygiene et de sécurité
* Veiller a la conformité du matériel logistique et de son montage dans le respect
des regles de sécurité
Activités spécifiques Intérim du responsable de service logistique événementielle

Participation au Plan Communal de Sauvegarde
« Mobilisation lors des phases d’alerte

Exigences requises

Formations et -Dipl6me de niveau V souhaité
qualifications -Expérience sur un poste équivalent appréciée
obligatoires

Savoir * Méthodes et outils de la planification

* Bases de données, tableaux de bord

* Connaissance du territoire

* Excellente communication orale et écrite

* Maitrise de I'outil bureautique (pack libre office).

* Procédures administratives du service

* Fonctionnement des collectivités territoriales

* Techniques de sourcing

* Connaissances techniques sur les installations du matériel logistiques

(chapiteaux, barrieres...)
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* Connaissance de la réglementation en matiere de sécurité au travail
* Connaissance dans I'encadrement d’une équipe
* Planification et suivi des activités
* Rendre compte
* Réactivité
Savoir-faire * Techniques de communication et de négociation

* Mc¢thodes, démarches et organisation
* Trés bon sens relationnel

* Diplomatie

* Sens des initiatives

» Capacité a prioriser et anticiper
» Force de proposition

* Sens de I’écoute

* Management

Savoir-étre * Adaptabilité
* Forte Disponibilité
* Savoir discuter et avec les administrés lors des livraisons et courtois
* Capacité d’analyse et de synthese
* Discrétion professionnelle
* Rigueur et méthode
* Probité
* Exemplarité
* Ponctualité
* Savoir négocier, étre diplomate
* Se rendre disponible et a I’écoute des collegues, des élus et des prestataires, des
administrés
* Savoir formuler simplement des informations appartenant a un domaine

spécialisé

Liaison fonctionnelle

Supérieur hiérarchique direct Responsable du service logistique événementielle

Degré d’autonomie Fort
Poste d’encadrement Oul

Conditions d’exercice

Lieu de travail Centre Technique Municipal
229 Avenue du Stade
Quartier Jacquot
97460 SAINT-PAUL
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Horaires 8h00 a 16h00, amplitude variable
Conditions spécifiques Travail les week-ends et soirs

Temps de travail Complet

Moyens a disposition Véhicule de service - téléphone portable

Merci d’adresser lettre de candidature, CV et dipléme(s) a Monsieur le Maire - par mail a
service.recrutement@mairie-saintpaul.fr au plus tard le 29/01/2024. Merci de mentionner dans I'objet
de votre lettre de motivation l'intitulé du poste ainsi que la référence de I'offre n°978231201305883.
Lien de publication : hitp://www.emploi-territorial.fr/details offre/0978231201305883-responsable-
cellule-logistique-intendance-h-f

Les fonctionnaires devront fournir a leur candidature leur dernier arrété de situation administrative.
Les lauréats de concours devront joindre leur justificatif de réussite au concours. TOUT DOSSIER
INCOMPLET NE SERA PAS TRAITE.
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