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GRAND COCNAC RECRUTE

CATEGORIE B - TEMPS COMPLET — COLLECTE DES DECHETS — GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF

GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF ET FINANCIER H/F
DIRECTION COLLECTE DES DECHETS MENAGERS

Référence offre : 2024.11_COLL_gest_admin

Catégorie B titulaire ou CDD 3 ans, renouvelable - temps complet basé a Jarnac

L’exercice de la compétence de la collecte des déchets ménagers et assimilés est actuellement assuré par
le syndicat mixte Calitom. A compter du 1° janvier 2025, cette compétence sera exercée par Grand
Cognac. Elle comprend les différentes collectes en porte a porte, en apport volontaire et la gestion des
déchetteries.

Dans le cadre de la structuration de cette nouvelle activité, et sous la responsabilité du Directeur de collecte
des déchets, vous avez pour missions principales de :

« Assurer le suivi financier et comptable de la direction
« Assurer la relation usagers et fournisseurs
« Assurer la gestion administrative de la direction

MISSIONS
Pilotage de la construction budgétaire,

Suivi de I'exécution budgétaire,

Réalisation des bons de commande et liquidation des factures,

Gestion et suivi des stocks, commande des EPI et des différents consommables et fournitures,

suivi administratifs des marchés publics,

e Gestion des appels téléphoniques, des réclamations usagers et I'accueil physique, renseigner les
interlocuteurs et relayer si nécessaire vers l'interlocuteur adéquat,

e Assurer le secrétariat et la logistique de la direction :

v" Suivi des courriers entrée/sortie,

v" Rédaction de note/courrier,

v Pilotage des différentes conventions gérés par le pole (rédaction en lien avec les services
juridiques et financiers, suivi comptable, renouvellement...),

v' Préparation de réunions, de commissions, rédaction de compte rendu, préparation des
documents nécessaires aux validations des différentes instances (support de présentation,
délibération...),

e Interlocuteur de la Direction des ressources humaines, de la Direction des finances et de celle des
affaires juridiques et des moyens généraux.

PROFIL DEMANDE

o

Niveau d’étude requis : BAC +2
Durée d’expérience souhaitée : 5 ans

CONDITIONS DE TRAVAIL

Poste a temps plein, a pourvoir a partir du 01/11/2024, basé a Jarnac.

Salaire :

Pour les titulaires : selon classement indiciaire + régime indemnitaire 387.50€ brut mensuel
Pour les contractuels : a partir de 1787€ net mensuel

o



Possibilité de modulation du temps de travail entre 35 et 39h en accord avec le responsable de service,
avec génération de RTT

e Vous avez acces aux services du CNAS, comité d’entreprise de Grand Cognac, offrant de nombreuses
prestations sociales et familiales, www.cnas.fr

e Afin de vous garantir un maintien de salaire en cas de probléme de santé, Grand Cognac participe a un
contrat de prévoyance groupe.

e Grand Cognac finance un dispositif d’accompagnement a I'emploi du conjoint pour faciliter I'installation
de votre famille sur le territoire.

EMerci d’adresser, avant le 2 aoit 2024, par mail uniquement a contact@grand-cognac.fr :
Une lettre de motivation,
e Un CV détaillé,
e La copie de vos dipldbmes

Pour plus d’informations, contacter Benoit DARNEY — par courriel benoit.darney@grand-cognac.fr

A DECOUVRIR :

Grand Cognac communauté d’agglomération de I'ouest de la Charente regroupe 54 communes pour
72 000 habitants.

Outre ses compétences obligatoires (développement économique, aménagement du territoire, habitat,
politique de la ville, eau et assainissement, bio-diversité et déchets...), Grand Cognac intervient fortement
dans les domaines du tourisme, du sport, de la culture ou encore de I'enfance-jeunesse.

2¢me intercommunalité de Charente (500 agents), Grand Cognac est une collectivité en fort développement
sur un territoire dynamique : une AOC reconnue, 2¢™e région frangaise exportatrice, terroir d’excellence,
plus grand vignoble au monde a produire une eau de vie dont la renommée en fait un symbole de l'art de
vivre a la frangaise.

Situé a 2h30 de Paris, 1h20 de Bordeaux, 50mn de la cote atlantique, le territoire de Grand-Cognac permet
de concilier vie professionnelle et personnelle dans un cadre privilégié (offre culturelle, sportive et de
services a la population dense, proximité du littoral, fleuve Charente...).

- Pour en savoir plus sur notre territoire, n’hésitez pas a prendre connaissance de notre site internet :
https://www.grand-cognac.fr

LA

|
L

HOTEL DE COMMUNAUTE
6 rue de Valdepefias CS 10216 €16111 Cognac Cedex
tél. 05 45 36 64 30 ¢ contact@grand-cognac.fr

¢ www.grand-cognac.fr


http://www.cnas.fr/
https://www.grand-cognac.fr/travailler-et-entreprendre/choisir-grand-cognac/programme-daccompagnement-des-conjoints
mailto:contact@grand-cognac.fr
mailto:benoit.darney@grand-cognac.fr
http://www.grand-cognac.fr/

