LA VILLE DE ROUBAIX RECRUTE

¢

SECRETAIRE GESTIONNAIRE (F/H)

Cotégorie C — Adjoint administratif

Dote Limite de candidotwre : 14 onvvril 2025
Affoire suwinvie por Véronigue LOUCHEUR

{ Prenez la vie coté Rowbaix ]

La Ville de toutes les iniflatives, toutes lesy Ldées, toutes les andaces, toutes Les cultures
et towtes les Energles recrnte win seciritodine gestlonnaire (F/H) sur le cadre demplot
oey adjointy administrotifs territoriame aw sein dav service commumnal d’Hygline et oe
Santt.

Prendie la vie cot Roubpaiy, cest faire le chotw ddune vlle otv Uandace, Ulninovation,
la eréation, Lowmverture ne sont pas de vaing mots: Roubaix (98 OO0 habitants, 3¢
ville des Hauwts-de~France), on y habite, on y travailde, on y crée, on 9y bnstrult: Bref,
on y revssit ! Et i, comme 12 000 étudionts et 46 OO0 solorils, vousy preniez la vie
cott Roubaix ? Notre collectivite compte déjo 2500 talents : Rejoignez -les !

[ Ayez Uesprufcurieux, créatif et audacieux ]

Sous Lantorite duw Responsable de UUnite Adwministrotive et du Responsabple dav Service
Commumnal Hyglene et de Santt, le secrvitoive gestiovwmaive (F/H) participe awn
secrétoriot du Service Commumnal dPHyglene et de Santt. L est en contact friguent avec
le public.

Vous savez :

) Activités principales :

o Agsunrer le suinl administrotif des dossiers et des covnrriers :
o Uen avec ley Ingpecteunry de Salubritt s le type de procédures o

menlr,
o rédaction des conrriers en Len et avee validation dun responsable duv
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o gestion des parapieinrrs (déports/ refours) et assmrre la navette conrrier,

o gustlon ef enregistrement dey cowrriers entrants/ sortonts, swivi dey
coUrriers recommanolés,

o enregutrement duw dossier sur la base ESABORA towt aw long de sa
gestion.

o Ausurer le swint dey dossiery CAF et FSL :
o mise & jour des tableaww de s,
o enregutrement doans la bose ESABORA,
o eaboration ef evwol dey convocations

o Assurer le suivi adiministrotif de Lactivite duw C3D
o suinvl des prises de rendez -vouy et des fiches o intervention,
o gestion de Lagenda ef dey rendez -vous de révision,
o enregutrement  uinformaetique dey  dossiers  (nferventlon et
Aistribution de produits).

o Apsuver Uaccnell tiléphonique duw Service Commuunal dUHygene et de
Santt :
o pearmanence telépihonigue ey aprés-midi duw mardi o vendiredi et
le samedi matin (numbro- dun service : 03.20.66.47.91)
o réception des appely internes.

o Aurer la confunndtt de service pendant ey absences de la secritaive ode
Dlrection et du resporsabple de Uwnite administrotive.

) Activités ypbcifi
o Effectuer dun travail administrotif ode buireaw,
o Se déplacer régulibrement en Mairie pour le conrrier
o Efre aw contuct drect anvee la population par tlépione,
o Girer ley wrgences:

) Relations fonctionnelles

o Extfernes: ARS, DDTM, Préifectwre, Police, DDPP
o Inferne : ensemble des services mumnicipany
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\os atouts :
YSanoury

o Poytder la comnaissance odey techniques de secrétariat (logleiels de
bureauntigue, dactylograpiue, prises oe notes, accueld tiléphonigue, ...)

o  Avolr connaissance des procéoumres adiministrotives.

o Utiser de manilre maitrisée des logiciels de suwini de dossiers

o Moaitriser Uorthograpie et la grammaire

o Covnnaitre Lenwironnement wstitutionnel.

)Savour faure

o Etre ovganisé ef antonome

o Capacitt d rendre compte & la Wibrorciie.
o Respecter les procéounres et les délais

o Qualifty rédactionunelles

)Sanvoir Etre
o Savoir travailler en Equipe.
o Sensde Uicowte, dw dialogue et de la diplomatie. Médiotion et maitrise de
sou
o Seny duw service public, ndépendance desprit et de jugement, devolr de
réserve.

1 )m-wmmwmowma(av + lettre de motvation) sur :

https://services.ville-roubaix.fr/espaceEmploi/jsp/REACCUEIL.jsp

[ Les plug cét€ Roubaix J

Y Niveaw de recrutement : Cadve demplol des adjoints administratifs territorions
) Amplitude horaire : 38/ semaine div mardi matin an samedi midi.
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https://services.ville-roubaix.fr/espaceEmploi/jsp/REACCUEIL.jsp

) Rémuwnbration stotutainve + régime indemnitoire de la Ville de Roubaix

) La démarcive Zéro- Déchet; Le forfait mobilitt durable, Lambiance connviviale,
la possibpilitt de ttletravailler, et blen plns encore...

La Diurecton des Ressounrces Humaines se tlent i votre entlére dispositlon pour touns
renseignements an 03 20 28 95 84
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