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M MARNE Poste occupé précédemment par :

AYAY 1enepartement (] Mobilité [ Redéplolement [ Création
Libellé court RH/ code poste RH : DRPSCOUR02/8704

Personna a contacter | Fabien LAFFITTE
Fongction : Correspondant RH

Tél: 01567289 49 Poste ; 7 8949
Courriel : fabien.laffillte@valdemarne.fr

DESCRIPTIF DE POSTE

IDENTIFICATION DU POSTE - .
Intitwé Adjoint au Responsable du service courrier

Cadre d'emploisicatégarie | Attaché territorial
Catégorie A

Pole Petite enfance, éducation et relations a la population PPEERP/

P&le/Direction/Service

. |Direction des Relations 2 la Population/ Service Courrier
Lieu de travall Immauble « Echat » - Créteil
Pasitionnement du poste Sous Ja responsabilité hiérarchique du responsable de service o

dans [‘organigramme

PRESENTATION DE LA DIRECTION ET/OU DU SERVICE
La direction des relatlons & la population (DRP) anime de fagon transversale 'ensemble des fonctions d'accueil et
les relations entre lo département, ses habitants et ses usagers dans le cadre du programme d'sccueil
départemental. Elle impulse |a promotion de I'dgalité femmes hommes et coordonne le plan d'actions de lutte contre |
les violences faites aux femmes, Elle accompagne les projets de participation. Elle instruit les demandes d’aide & |a |
mobiliité pour différenls publics (Améthyste, tmagin'R ...) et arganise la fonction courrler de la collectiviig.

Elle condult ses actions en iransversallté avec l'ensemble des services départamentaus, les Instltutions el les
partenaires,

Ells est composée du service des accuells et de linformation des publics (accueils physiques des sites centraux,
plateforme d'accueil téléphonique 3994, Mission Qualilé Information — permanences dans les viilles et relation
numérique & l'usager), du service des aldes a la mobliitd, du service courrler, de 'Obsarvataire de I'égalité et de la
mlssian démacratie participative.

MISSION DU POSTE
Placé sous la responsabilité hiérarchique du responsable de service, ladjoint(e) du service est chargé(e) de
mettre en ccuvre l'activité des équipes courtier, dans la perspective de proposer un traltement de qualité de la
correspondance écrile des publics.

lliella encadre ot anime I'équipe des agents de trl, de numérisation-chauffeurs st chauffeurs.

lfelle organise Is traitement du courrier enirant et sortant,

Ielle contribue & metlre en place des procédures de traltement du courrler et la mise én place de tableaux de
bords (Indlcateurs).

Ifelle participe en collaboration avec le responsable de service et le responsable de la gestion financiére et
comptable de la direction & I'élaboration et au sulyl du budget et des marchés publlcs.

Ii/elle assure V'intérim du responsable de service,

| LA DESCRIPTION DU POSTE (le travall demandé)
Les Fonctlons

i- Encadrement de proximité da I'équipe

- Assurer un encadrement de proximlié au sein du service (animer, coordonner, supatviser le travail quotidien das
agents)

- Procéder & l'entretien d'appréciation de la valeur professionnelle des agents
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- Coordonner le travail de 'équipe affectée au traitement du courrier avec les misslons des référents lechniaues en |

relation avec le responsable de service

- Veiller & la cahérence des plannings des équipes afin d'assurer la continuilé de service.

- Favorlser la circulation de I'information au sein de 'équipe.

- Assurer ['Intérim du Responsable de service lors de ses absences : maintenir une continuité dans la mise en ceuvre
de dosslers en cours de traitement, collecter les nouvelles demandes, prendre des décislons qui revétent un
caractére d'urgénce, représenter le responsable de service en réunions,

2- Garantir la qualité de traltement des courriars papler et informatisés

- Garantir le {raltement manusl et informatique des courriers entrant et sortant ainsi que la livraison sur les sites
cenfraux et dans les EDS quotidisnnement.

- Tralter les demandes de prestallons (adressage, mise sous plis etc...) des directions en relation avec le
responsable de service et veiller & la gualité du service rendu,

- Superviser le trailemant du courrier du président et de la dlrection générale des services par ['assistante de service
et, en cas d'absence du respansabls, las ré&fiarents techninues,

- Velller au respect des procédures de dématérialisation du courrier (numérisation, enregistrement el canservation
des courriers)

- Analyser en collaboration avec le responsable du service les indicateurs chiffrés collectés par les référents
fechniques

- Administrateur fonctionnel du logiciel ELISE et appui aux directlons sur fes fonctionnalités

3. Participation au fonctionnement ot 3 Ja mise en ceuvre du projet et des procédures du sarvice

- Participer A I'évolution du projet de service (élaboration, mise en csuvre et suivi), du plan d'action du document
unique)

- Mettre en application les pfocédures élaborées en adéquation avec les objectifs fixés dans le projet de service, le
projef de direction et le projet d’administration

- Veiller au bon fonctionnement et assurer la gestion des machines par les référenls lachinigues en collabaration
avec le responsable de service ;

- Définir les besoins en matériel lors du renouvellemment des marchés publics (fournitures et équipements etc...).

- Veiller & la mise en ceuvre des procédures de maintenance du matériel et des Jocaux,

- en collaboration avec le responsable de service, les référents lechniques et la DSI, assurer le suivl de Ia
dématérialisation, du dépleiement d'Elise faire des bilans et proposer des amellorations
- Apporter une aide 4 la décislon et faire des propositions d'amélioration sur le fonctionnement du service.

__PRINCIPAl_._E_S_E:_DI'.E_EI_E_NCESL\TTEFI_N_J_I::‘S (combinaison de connaissances et de savoir-faire)

Connalssances IndIspensables & la prise de poste
- Connaissance de |'administration I'environnemant territorlal

- Connaissance des droits et obligalions de 'agent public

- Connaissance st utilisation courante d'intranet et d'Internel

- Connaissance des logiciels bureautiques ainsl que du logiciel mélier (ELISE)
- Connalssance des produits postatx

- Connalssance des méthodes de communication et de gestion de I'information
| - Connalssance des méthodologles de projet

| - Compeétences rédactionnelles

- Connalssance des bases de la dématérialisation du courrier

A acquérir au cours de l'activité
- Savoir se situer dans 'organisation et le fonctionnement de Ia collectivité et du service
- Connaissance des sites administratifs cenfraux

- Connalssance des régles de iri, procédures st prolocoles du domaine postal,
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Indispensables a la prise de poste

- Compétences dans |'encadrement el 'animation d'équipe

- Capacité a prendre des responsabilités et capacité d'initiative

- Capacité de communication notamment avec les directions el services

- Capacité d'adaptation aux situations, notamment lors de situations d'urgence

- Capaclté a gérer des priorités

- Capacités d'analyse et de synthése

- Capacité a hiérarchiser le degré d'urgence de la demande

- Capacité 4 travailler en équipe et au partage de I'information avec ses collégues

- Capacité au travail collaboratif en fransversalité, avec des partenaires externes au service

Savoir-faire

A acquérir au cours de l'activité
- Connaissance des logiciels métiers (ELISE, logiciels machine...).

ENVIRONNEMENT DU POSTE
Relations Internes : Avec I'snsemble des services départementaux et le Cabinet de Ja

Relations de travail

Présidence
- Internes Relations externes : Avec les prestataires du service (La poste, fournisseurs machines
- Externes mélier)

- Discrétion professionnelle, rigueur et méthode dans 'accomplissement du travail,

Conditions |
particulidres - Capacité¢ d'adaptation aux sltuations d'urgence et & prendre des initialives
d'exercice - Déplacements

Dotation vestimentaire : Non

Matérlel Informatique : Oui

Moyens mis & la , e , . -
disposition de Magent Logiclels utilises {(WORD, EXCEL, etc.) : World - Excel — logicie! mélier (ELISE)

Autres moyens : Internet, Intranet, Véhicule de service en pool

EXIGENCES DU POSTE
Pré raquis : Baccalauréal +3 ou autre dipiéme de niveau 3

Exigée : Mallrise des outils bureautiques

Niveau de formation
Permls de conduire B

/diplémes
Souhalté ; Connhalssance des techniques de tri de numérisation du courrier &t ou logiciel
métlers de la poste
T Exigée : Expérience d'au moins 3 ans dans I'encadrement et 'animation d'équipe
Expérience _ _
Souhaltée | Une expérience de la fanction courrier serait un plus
Certifications,

habilitations & jour

Obligation de formation inhérente au poste et au maintien des habilitations oul] NON

INDEMNITES PARTICULIERES LIEES AU POSTE

- NBI : Oui Nea.(*) (Encadrement d’une équipe & vocation lechnique d'au moins 5 agemgﬁmfrz Nombre de
points ; 156

-RIFSEEP : Groupe 2 ENCADREMENT - Responsable adjoint de service (emreotrsdévotution)

Duty vt avls du Dlrectour Général

{e t‘mu’tﬁgém.gémmﬂ}mni_“
Chargé du Péle p fance, éducation
et ralayefis 4 e'population

Dalahet avls du Chef de service Date et avis du Directeur
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GAURE RESERVE A LA DIRECTIGN DE§ RESSOURCES HUMAINES

AVIS
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