La Ville de Rungis recrute au service Aménagement

Une assistante administrative (F/H)

(cadre d’emploi des adjoints administratifs)

Au sein de la ville de Rungis, commune de 5 700 habitants, comprenant le Marché d’Intérét National,
le parc tertiaire ICADE, la SOGARIS, comptabilisant 29 200 emplois (INSEE 2009) et une zone agricole
de 40 ha.

Ville proche de Paris desservie par le RER ligne C Rungis la Fraternelle et le Tram T7 qui la relie
directement a Paris et a I'aéroport d'Orly et ou il fait bon vivre.

Mission principale

Vous aurez un véritable réle d’appui aux membres du service et en particulier a la Responsable du
Service. Vous assurerez des missions d’interface, de coordination et d’organisation dans le domaine
administratif, 'objectif a terme étant de tendre vers un péle de secrétariat constitué de deux
assistantes assurant la continuité administrative des services techniques et du service aménagement
en cas d’absence de I'une ou l'autre.

Compétences / Formation

Maitriser les techniques de secrétariat, les logiciels bureautiques (WORD, Excel, PowerPoint),
Internet ainsi que les logiciels métiers (Dotelec, Actes Office, CIRIL, Fast, Outlook...).
Comprendre les enjeux liés a 'aménagement.

Connaitre 'organisation et le fonctionnement des collectivités territoriales.

Assurer la gestion des enquétes publiques, du budget, des entretiens annuels d’évaluations.
Rédiger les comptes rendus de réunions, courriers, arrétés et délibérations.

Assurer le suivi des dossiers de subventions.

Qualités

- Qualités rédactionnelles et orales,
- Rigueur

- Discrétion

- Disponibilité

- Sens du relationnel

- Capacité a travailler en équipe.
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Contraintes

Permanence urbanisme le mardi soir (en remplacement ponctuel).
Le poste est a pourvoir dans les meilleurs délais.
Temps de travail : 38h30, 38 jours de congés et 7 jours de RTT

Vous étes intéressé(e)

Adressez votre candidature (lettre de motivation et CV) par courrier a I’'H6tel de Ville, 5 rue Sainte-

Genevieve - 94150 RUNGIS ou par courriel a Laurence ROSAZ, responsable du service Urbanisme :
l.rosaz@ville-rungis.fr



mailto:l.rosaz@ville-rungis.fr

