OFFRE D’EMPLOI Service d’incendie et de secours du Bas-Rhin — SIS 67

SECRETAIRE DU GROUPEMENT
FINANCES ET COMMANDE
PUBLIQUE (H/F)

SAPEURS-POMPIERS
Emploi permanent - Temps complet du BAS-RHIN
Cadre d’emplois des rédacteurs territoriaux (catégorie B) Localisation
Un contractuel peut étre recruté sur ce poste. Le contrat proposé ne peut excéder Service d'incendie et de secours
trois ans, renouvelable dans la limite d'une durée maximale de six ans. du Bas-Rhin
Poste a pourvoir le 01/05/2024 2 route de Paris
67202 WOLFISHEIM

Date limite de candidature le 31/03/2024
Offre n°0067240201369309

8] | conexre |

Au sein de la sous-direction administration et moyens, le groupement finances et commande publique est
composé de deux services : le service finances et le service commande publique, qui totalisent 15 agents. Il
a en charge I'analyse et la prospective financiére, la politique budgétaire et la commande publique. Il assure
également la gestion administrative des contrats d’assurance et des sinistres.

@

Secrétariat du groupement :

Planifier et organiser les réunions concernant le groupement ;

Prendre des notes, mettre en forme courriers et autres supports ;

Elaborer et tenir a jour le tableau de suivi des courriers, notes ;

Saisir les congés et absences du personnel dans le logiciel de gestion dédié ;
Renseigner les tableaux d'activité du groupement ;

Etre le référent charte administrative et le référent intranet pour le groupement ;
Gérer le classement et étre le référent archivage pour le groupement.

Gestion des assurances :

Gérer les déclarations de sinistre (véhicule, bris de machine, patrimoine) en relation avec les
groupements concernés ;

Déclarer, tenir a jour les données de base des assurances (engins, patrimoine...) ;

Elaborer et suivre un tableau de bord ;

Relations avec les assureurs et les prestataires extérieurs dans le cadre du suivi des dossiers

d’indemnisations de sinistres.
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Gestion des cartes d'achat :

Gérer le suivi et la gestion des dotations en cartes d'achat et des évolutions de paramétrage (en
relation avec le chef de groupement).

Subventions versées par I'établissement :

Mener en relation avec le chef de groupement l'instruction administrative des différents dossiers de
subventions versées par [|'établissement aux organismes partenaires: correspondances,
établissement des conventions, compilation des avantages en nature, etc.

P8 | PROFIL RECHERCHE

Maitrise des outils informatiques (Word, Excel, Powerpoint, Outlook) ;

Connaissance de I'’environnement des collectivités territoriales ;

Rigueur et discrétion ;

Capacité a travailler en autonomie et en relation directe avec partenaires internes et externes ;
Sens de l'initiative

Savoir rendre compte a sa hiérarchie de I'avancement des dossiers.

+ I

Prime de fin d'année ;

Tickets restaurant ;

Remboursement a hauteur de 75 % des frais d’abonnement aux transports en commun ou forfait
mobilités durables ;

Prestations GAS 67, CNAS, carte CEZAM ;

Participation employeur (30% avec plafond de 70€) a la protection sociale complémentaire (santé et
prévoyance) ;

Télétravail possible sous condition ;

Durée hebdomadaire : 35 h (aménagés a 40h/sem avec 23 jours de RTT).

CETTE OFFRE
M'INTERESSE ? JE CANDIDATE I

J’envoie mon CV et ma lettre de motivation :

Par courriel : = Par voie postale :
recrutement@sis67.alsace Monsieur le Président du SIS 67
Service d'incendie et de secours du Bas-Rhin
Le Prisme - 2 route de Paris
67087 Strasbourg Cedex 2

NOS VALEURS AU SERVICE DE L'URGENCE | ENGAGEMENT ESPRIT D’EQUIPE ALTRUISME RESPECT|
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