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Joseph Sauvy

FICHE DE POSTE

Intitulé du poste : Chargé d’appui administratif en matiére de travaux et de
ére

patrimoine immobilier - secrétaire administratif 1= classe
e - __ .
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INom Prénom = I FE e P Al
| Statut : ' Non Cadre
| Grille "Convention collective nationalerapplicable : : !

{GeN 66 = Grillede Technicien supérieur)
 Etablissement: RIS

| Perimetre: n Associationlose?h 'Sauw' .*.T. P N
| ETP ~ 0.60dont 0.3 pour le GCSMS CGR
PRESENTATION DU SERVICE _'
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COMPOSITION DU 2,5 cadres et 0.6 TS
| SERVICE |
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| Eb%lho_tuﬁwsnif""' T e e
DE‘CEI'I'E Rattachement diré'gt 3 laidirection générale (DG/SG eti%dm nistrateur

i PERSONNE DANS | ‘GCSMS
' L ORGAN'GRAMME Partncupatlon aux réunions de pilotage CAC2P
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i MISSION DU POSTE

 MISSIONS PRINCIPALES - g | | A
DU POSTE CONTRAT DE TRAVAIL ~ADMINISTRATIERH

- ———— e e = - e ———— - - T S SR —_— e ——

v" Appui dans les dossiers travaux de I'association Sauvy et du _
GCSMS CGR

s Secrétariat des réunions de coordination travaux '

e Suivi, synthése et information de la DG de
I'avancement des dossiers travaux

ACTIVITES DU POSTE |  Suivides paiements travaux > 150 000€

e Relations et coordination partenaires

¥" Suivi des subventions d’investissement (PAI etc) et énergie
renouvelable de I'association Sauvy et du GCSMS CGR

v" Suivi du patrimoine immobilier de 'association dont SCI et
du GCSMS

v Secrétariat institutionnel du GCSMS

| ¥ Responsable logistique du batiment du siége de I'association
! Sauvy

[ Décide seul
. CHAM{' DAUTONOMIE ;|:|fpé‘t_:if!g seul _a"ﬁ“fé%zgn 'avﬁir.mwﬁ‘gn“'éq la ﬁé‘mrtgié
ET DE RESPONSABILITE: | X Soumet a décision & I'aval de Ja hiérarchie
. Réalise les CQSII'Si'_gl]g"S_‘[gg_._la' .I}T_é;gf@ie

Eninterne : cdi_lébbllizntehdﬁrs-dﬁ"éié'ge et chef d’établissement

' CHAMP DES RELATIONS | En externe : Centre hospitalier de Perpignan, cellule PAl ARS, office

i notarial, ATMO, Maitrise d’ceuvre, Prestataires travaux
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COMPET ENCES REQUISES POUR LE POSTE

SAVOIR iy
CONNAISSANCES e Bon ng_gau de connaissance des phases d'une opération de
'THEORIQUES ET travaiiy
_ PRATIQUES . Elé’merlts de conrussance du code, de la corpmande publique
SAVOIR FAIRE
TECHNIQUES ET e Expérience dans le domaine exigé

METHODOLOGIQUES | * Maitrise de Word, Excel et Powerpoint
» Sens de la synthése et des priorités

s“ﬂvom ETRE:

Co ORTEMENTS L i lier et organisation
SOCIA o 'Adapta Biﬁé
'PROEESSLQNNELS *  Cirjosité
o ' Discrétion’et respect de la confidentialité :

LDES} . Q‘halltés rédactio nelles' ]
RELATIONNELLES DE . Quaijtés relatnonn__Jles. {
comm“ﬁf‘icmou . |

__ . ATTITUDE ETHIQUE

La fiche de poste est révisable, évolutive, non exhaustive.
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