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Commune de Bailly-Romainvilliers
Située a Marne la Vallée - Val d'Europe
7600 Hab surclassée 10-20 000 habitants

CADRES D'EMPLOIS
Rédacteur territorial

DESCRIPTIF DE LEMPLOI

Sous lautorité de la Directrice des affaires générales et de la
reglementation, le responsable des affaires générales a pour activité
principale d’animer et piloter une équipe composée de 3 agents.

Dans ce cadre, vos principales missions sont les suivantes :

- Management opérationnel du service

- Gestion administrative et budgétaire du service

- Organisation des élections, du recensement de la population

- Gestion des assurances (suivi des sinistres, du marché)

- Participation a la définition, a la mise en ceuvre des décisions
stratégiques et aux prestations liées au service (Etat-civil, funéraire,
CNI/Passeports, attestations d’accueil, locations de salles, débits de
boissons...)

- Participation aux permanences du samedi matin (1 fois par mois)

- Garantir la fiabilité et la régularité des actes et décisions qui engagent la
collectivité

- -Organisation des archives et des achats

PROFIL

Titulaire de la fonction publique, vous savez adapter et organiser les
services d’accueil, gérer des élections, manager une équipe.

De plus, vous avez le devoir de confidentialité, de réserve et le sens du
service public. Vous étes organisé(e) et minutieux(se) et avez un esprit
d'initiative.

CV + lettre de motivation a envoyer a :

candidatures@bailly-romainvilliers.fr




