SYNDICAT
INTERCOMMUNAL
DU BASSIN
D’ARCACHON
(SIBA)

FICHE DE POSTE - CANDIDATURE

ASSISTANT ADMINISTRATIF )

Secrétariat général & gestion EYNSSIN

administrative et financiére de 2 ARCACHCN
marchés publics (H/F)

PRESENTATION
DU SERVICE

L’équipe du secrétariat général se compose de 3 agents sous la responsabilité directe du
chef de service ; elle sera complétée par ce poste d’assistant administratif ; ce service releve
de la Direction Administrative.

PRESENTATION

DATE DE PRISE DE FONCTION : Dés que possible a compter du 01/01/2022

NIVEAU : Bac + 2 dans le secteur administratif ou juridigue. Des connaissances en marchés
publics et une expérience professionnelle similaire sont souhaitées ainsi qu'une connaissance
du fonctionnement d'une collectivité territoriale.

LIEU DE TRAVAIL principal : (Bureau du Secrétariat Général ou poste accueil) Siege du SIBA au
16 allée Corrigan - 33120 ARCACHON

DU POSTE LIEU DE TRAVAIL trés occasionnel : Pole assainissement: 2A Auenue de la co6te d'Argent -
33380 BIGANOS
POSTE A TEMPS COMPLET : 37 h 30 par semaine avec % journée de repos (aménagement
d’horaires négociable dans le respect de la continuité du service - Disponibilités a organiser
avec 'équipe).
TYPE DE POSTE : Emploi permanent de catégorie C ou B (vacance d'emploi) - Ouvert aux
fonctionnaires et aux contractuels.
CONTRIBUER QUOTIDIENNEMENT AUX MISSIONS DU SECRETARIAT GENERAL :
e enregistrement et diffusion des courriers arrivés, (postal et mails), a l'aide de l'outil
GED ACROPOLIS;;
e gestion de courriers départs et d'envois dématérialisés, publipostages a partir de
l'outilde GED ;
e rédaction de courriers et passation et suivi de commandes ;
e gestiondes marchés de fournitures et d’entretien des locaux ;
e mise enforme et envoi des délibérations du Conseil du SIBA ;
e convuocations aux réunions des commissions thématiques ;
e télétransmission de documents au controle de légalité;
e mise djour dusite institutionnel, (insertion d'informations, dép6t de documents etc.) ;
e contribution au secrétariat des marchés publics de 'ensemble des seruvices ;
e tenue detableaux de bord (suivi des conuentions, des maintenances, etc.);
MISSIONS e classement, archivage, destruction de documents.
PRINCIPALES

CONTRIBUER QUOTIDIENNEMENT AU SUIVI DE LA COMMANDE PUBLIQUE DU POLE
MARITIME :

e Gere le suivi administratif et financier des marchés publics et des commandes, en
liaison avec les services comptabilité et juridique.

CONTRIBUER AUX MISSIONS D'ACCUEIL DU SITE D’'ARCACHON :

e accueillir, renseigner, orienter les usagers (accueil physique et téléphonique au poste
accueil du SIBA);

e gérer, sinécessaire, les appels téléphoniques du site de Biganos;

e gérerles acces au batiment d'Arcachon (ouverture/fermeture des portes et portails).

COLLABORER PONCTUELLEMENT AVEC LES AUTRES SERVICES.

Liste de missions non limitative.
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MOYENS
TECHNIQUES
MIS A DISPOSITION

PC avec applications bureautiques: suite Microsoft Office, Adobe Acrobat, Gestion
Electronique de Documents (GED) avec l'outil ACROPOLIS, utilisation du Systeme
d'Information Géographique (SIG).

Pour les missions Commande Publique : logiciel métier MARCO d’AGYSOFT et plate-forme de
dématérialisation des procédures AMPA.

COMPETENCES
REQUISES

SAVOIRS -
SAVOIR FAIRE -
SAVOIR ETRE
REQUIS

L'essentiel de l'activité repose sur l'utilisation des outils bureautiques, il est donc impératif
d’avoir une bonne maitrise notamment des applications de type Word (fonctions
avanceées), Excel (fonctions de base minimum) et une capacité d’'adaptation aux évolutions
technologiques bureautiques.

L'activité s'exerce en relation avec les différents poéles, en contact direct avec le public et les
institutions extérieures. Il est important d'actualiser en continu sa connaissance du
fonctionnement du SIBA et des services ainsi que de la répartition des compétences
institutionnelles sur le territoire.

La répartition des tGches avec les autres membres du secrétariat général implique un travail
d’équipe pour lequel il est demandé de partager les informations mais également de rendre
compte pour garantir une parfaite continuité dans le suivi a court et long terme des
dossiers.

La polyvalence et l'autonomie ainsi que l'intérét pour les activités du Syndicat et plus
largement l'actualité du Bassin d’Arcachon sont des qualités indispensables.

L'aspect relationnel est une caractéristique essentielle, il est nécessaire d'avoir le sens du
contact et de 'écoute, d'étre dynamique, perséuérant et de bonne humeur.

Les compétences techniques spécifiques :

- Posséder des compétences rédactionnelles, d'analyse et de synthese ;

- Accompagner administrativement les différentes phases d'une procédure d'achat depuis
la définition des besoins jusqu'd la réception/admission ; veiller au respect des régles en
matiére d'achat public (Code de la commande publique, CCAG, etc.) en lien avec le juriste
du SIBA;

- Constituer des dossiers de consultation des entreprises, en appui au seruvice ;

- Suiure l'exécution de certains marchés (sous-traitance, garanties, rédaction des projets
d'ordres de seruvices, auvenants, calculs des avances et des réuisions de prix, gérer les états
d'acompte, les factures) ;

- Constituer et suivre les tableaux de bord et les calendriers des marchés publics.

Les compétences organisationnelles souhaitées sont :
- Avoir une bonne capacité d'organisation/gestion des priorités, de vigilance, de rigueur et
de méthodologie dans son travail ;

Savoirs indispensables :

- aisance relationnelle pour s'‘adapter aux divers interlocuteurs (particuliers, partenaires,
institutionnels, etc.); savoir faire preuve de diplomatie, d'écoute et de patience auprés de
ses interlocuteurs ;

- Lerespectde la confidentialité (devoir de réserue) s'impose pour chague mission.

REMUNERATION

Rémunération statutaire, régime indemnitaire et prime de fin d'année.

Avantages sociaux : tickets restaurants, COS, participation de l'employeur aux cotisations des
mutuelles santé et contrats de prévoyance labellisées.

Accompagnement de carriére: Formations sécurité, de professionnalisation, formations
bureautiques & GED internes, etc.

MODALITES DE
RECEPTION ET DE
TRAITEMENT DES
CANDIDATURES

Les candidatures (CV + lettre de motivation) doivent étre déposées, avant le 01/01/2022, par
voie électronique, a l'adresse administration@siba-bassin-arcachon.fr

Une réponse par mail sera apportée a toutes les candidatures : laissez-nous juste le temps de
les examiner!
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