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Assistant administratif aupres du service logement H/F

Rattaché a la Direction du Cabinet du Maire, sous son autorité hiérarchique et fonctionnelle,
et sous l'autorité de la responsable du service logement, le titulaire du poste assure les missions
administratives du service ainsi que le secrétariat des élus au logement.

MISSIONS

. Assurer les taches administratives du service : rédaction de courriers et des demandes
d’intervention, opérations de classement et d’archivage, prises de rendez-vous et gestion
des agendas des élus au logement et du chef de service, établissement des bons
de visite

. Enregistrer les entretiens téléphoniques et les courriers dans le logiciel PELEHAS

. Préparer les commissions d’attribution de logements

. Constituer les dossiers des candidats pour le passage en commission d’attribution
des bailleurs

. Assister aux Commissions d’Attribution des Logements et d’Examen de I'Occupation
des Logements (CALEOL)

. Assurer le lien avec les bailleurs et les travailleurs sociaux

. Renseigner les demandeurs de logement sur 'avancée de leur dossier

. Suppléer I'agent d’accueil durant ses conges

PROFIL

. Expérience souhaitée sur un poste similaire

. Maitriser les outils informatiques (pack office et logiciel PELEHAS)
. Compétences rédactionnelles et relationnelles

. Capacité a faire preuve de réactivité et a gérer 'urgence

. Capacité d’organisation et de gestion du temps

. Sens de la communication et de I'écoute

) Esprit d’équipe et discrétion professionnelle

Poste vacant de catégorie C — Filiere administrative - a temps complet - a pourvoir a compter
du 1° janvier 2024 - Rémunération selon conditions statutaires — 13eme mois — Mutuelle
et Prévoyance santé - Amicale du personnel - Forfait mobilité durable — Activités sportives en
acces libre al’heure du déjeuner — Télétravail (1 jour par semaine, sous réserve des nécessités
de service).

Envoyer C.V. et lettre de motivation

Monsieur le Maire
Mairie de Neuilly sur Marne / 1, place Francois Mitterrand 93330 NEUILLY SUR MARNE

ou par mail : candidatures@neuillysurmarne.fr
nevillysurmarne.fr
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