FICHE DE POSTE
	Corps (grades) : AGENT ADMINISTRATIF (H-F)
	Poste numéro : #

	Spécialité : 
	 

	Correspondance fiche métier :  Secrétaire
	  


 

	LOCALISATION 

	Direction construction Publique Patrimoine et Architecture
	Service :
Services techniques des bâtiments de proximité
Atelier de la Section locale d’architecture du 17eme.

	Adresse : 56 rue Joseph de Maistre
	 

	Code Postal : 75018
	 Ville : PARIS

	Arrondissement ou Département : Paris 18ème

	Accès : 
Métro place Clichy ou Guy Moquet - Ligne 13



 

	DESCRIPTION DU BUREAU OU DE LA STRUCTURE 

	La Direction de la DCPA la direction de référence pour l’expertise en bâtiment. A ce titre, elle a un rôle de conseil technique. Elle a également pour mission la prise en charge de la maintenance des bâtiments de la Ville 
Elle a un rôle de maîtrise d’ouvrage déléguée, et/ou de maîtrise d’œuvre pour les opérations qui lui sont confiées.

L’atelier réalise la maintenance préventive et curative des équipements de proximité du 17ème arrondissement. Un magasin assure les approvisionnements de matériaux, matériels nécessaires au fonctionnement de la régie. Les locaux de l’atelier et du magasin sont situés au 56 rue joseph de Maistre.

L’effectif de l’atelier de la SLA 17 est de 26 agents, (dont 3 maîtrises à l’atelier et 3 au magasin).
Actuellement, les agents de la SLA interviennent essentiellement dans les établissements de la DASCO (établissements scolaires), DFPE (crèches, haltes garderies), DPA (mairies d’arrondissement), DAC (bibliothèques, conservatoires), DJS (centres d’animation) et DEVE (locaux dans les parcs et jardins de moins d’un hectare).


 

	NATURE DU POSTE 

	Intitulé du poste : Agent administratif 

	Contexte hiérarchique : Vous serez placé sous l’autorité directe du chef d’atelier.

	Encadrement : NON

	Activités principales : 
Participer sous l’autorité du chef d’atelier à l’ensemble des missions confiées à l’atelier :
· Organisation et suivi des interventions sur SIMA 

· Suivi des ordres de travail et la clôture sur le logiciel sima et web maitrise.

· Suivi de la mise en place du plan de formation des agents.

· Suivi des visites médicales.

· Gestion du standard de l’atelier.

· Relai administratif, pôle administratif, UGD et bureau de la formation



	Spécificités du poste / contraintes : 
Dans le cadre de ses fonctions, l’agent administratif dispose d’une certaine autonomie pour mener à bien les missions qui lui sont confiées, rédaction de documents, archivage classement, réception d’appels téléphoniques contact avec les différents services (Tam, brh,).
Des qualités de présentation et de discrétion sont nécessaires notamment dans les échanges avec les chefs d’établissement.

Il-elle :

- à un bon sens de la communication (rapport de son activité à la maitrise, relation avec les agents) ; contact avec les responsables d’établissements.
- apprécie le travail en atelier ;
- est ponctuelle et fiable ;
 


 
	PROFIL SOUHAITÉ 

	Qualités requises 
	Connaissances professionnelles 
	Savoir-faire 

	N°1 Esprit d’équipe et bon relationnel
	N°1 connaissance tâches administratives
	N°1 utilisation des outils de gestion informatisés (SIMA, webmaitrise pack Office,)

	N°2 sens de l’organisation
	N°2 connaissance informatique 
	N°2 Permis B apprécié

	N°3 Esprit d’initiative
	N°3
	N°3

	N°4 Réactivité et curiosité
	N°4 
	N°4 

	N°5 
	N°5 
	N°5 

	Formation et / ou expérience professionnelle souhaitée(s) : 


 

	CONTACT 

	Nom : Laposte Thierry (chef d’atelier) /Lehrer Sarah (adjointe au chef de la SLA17).
	Tél : 01.40.25.92.70

	Bureau : Atelier SLA17
	Email : thierrylaposte@paris.fr

	Service : DCPA
	 

	Adresse : 56 rue Joseph de Maistre.
	 

	Poste à pourvoir à compter du :    
	 02/06/2025


