
 
 

R E C R U T E 

pour son service exploitation voirie, eau potable et assainissement 
 

UN SECRÉTAIRE ADMINISTRATIF (F/H) 
(Cadre d’emplois des adjoints administratifs territoriaux) 

 

Au sein de la direction de la voirie, de l’eau potable et de l’assainissement de GPSEA, vous assurez les 
missions suivantes : 
 
 

 Assurer la gestion administrative du service (autorisations d’urbanisme, autorisations de 
raccordement, gestion des parapheurs, prise de rendez-vous, commandes et gestion des fournitures, 
envois de rapports et suivi de la facturation) ; 

 Assurer le suivi des demandes d’intervention et courriers sur le logiciel interne de gestion de la 
relation usagers ; 

 Répondre aux réclamations des usagers (par mails, courriers et téléphone) ; 

 Gérer les plannings du service et organiser des réunions ; 

 Assurer la relecture, les corrections, la mise en forme de courriers, et de diverses notes ; 

 Assurer le suivi du courrier du service ; 

 Être régisseur de la régie des contrôles de conformités (tenue à jour de la trésorerie) ; 

 Tenir à jour les tableaux de bord en liens avec le service ; 

 Rédiger des ordres de service et des rapports d’analyse de consultation ; 

 Assurer le classement des dossiers du service. 
 

Par nécessité, vous pouvez être amené à assurer l’intérim des autres secrétaires administratives de la 
direction de la voirie, de l’eau potable et de l’assainissement. 
 
QUALITES ET COMPETENCES REQUISES : 
 

Maitrise des logiciels World, Excel, Open Office ; 
Aisance relationnel et sens du contact avec les usagers ; 
Esprit d’équipe ; 
Autonomie et adaptabilité ; 
Bonne expression orale et écrite. 

 
CONDITIONS D’EXERCICE : 
 

Disponibilité pour réunion en soirée ; 
Poste basé à LA QUEUE-EN-BRIE (94) ;  
Travail quotidien sur 5 jours du lundi au vendredi (37h30 hebdomadaires) ; 
Prestations d’action sociale via le CNAS. Participation mutuelles labellisées (jusqu’à 30€/mois). 
 

 
POSTE A POURVOIR DES QUE POSSIBLE 

 

Adresser une lettre de motivation et curriculum vitae récent sur : 
emploi@gpsea.fr  

 
AVANT LE 16 NOVEMBRE 2019 

 

Renseignements auprès de Monsieur Barthelemy FETGO, 
 Responsable du service exploitation voirie, eau potable et assainissement au 01.41.94.32.99 

 

mailto:emploi@gpsea.fr

