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DESCRIPTIF DE POSTE

IDENTIFICATION DU POSTE

Intitulé Gestionnaire technico administratif

Cadre d'emplois/catégorie Catégorie B/Filiére technique/Technicien ou Filiére administrative/Rédacteur

Pdle/Direction/Service P.E.C.T — Péle Environnement et Cohésion Territoriale

D.S.E.A — Direction des Services de I'Environnement et de |'Assainissement

LDSE ~ Laboratoire Départemental de Santé Environnementale

Lieu de travail 2 Av. des Violettes — ZAC des Pts Carreaux 94385 BONNEU/L-SUR-MARNE cedex

Positionnement du poste Sous Pautorité de la Cheffe du service
dans {'organigramme

PRESENTATION DE LA DIRECTION ET/OU DU SERVICE

La DSEA a en charge la gestion et le développemernt des réseaux d’assainissement, I'entretien des berges et des
muettes anti-crue, la mise en ceuvre de la politique départementale de I'assainissement, des analyses d’eau et d'air,
'action éducative sur le théme de l'eau, ...

Le Laboratoire Départemental de santé environnementale assure des prélévements et analyses d'eau de différentes
origines : réseaux de distribution, milieu naturel, piscines, rejets industriels et des prélévements et mesures sur la
qualité de |"air intérieur.

MISSIONS DU POSTE

Garant de |'accueil du laborataire, le gestionnaire technico administratif assure également des activités de réception
et controle d'échantillons ainsi que des différentes livraisons.

Il effectue également 'ensembie du suivi comptable des dossiers clients.

Il assure la démarche commerciale,




DOMAINES D'ACTIVITES ET PRINCIPALES ACTIVITES

1)

3)

Responsable de I'accueil du laboratoire :

Assurer 'accueil général et téléphonique du laboratoire (clients, entreprises pour interventions...)
Contréler la messagerie du secrétariat

Enregistrer et ventiler le courrier départ et arrivé interne et externe

Assurer le premier contréle des échantillons en vue de leur analyse :

Réceptionner I'ensemble des échantillons du laboratoire

Vérifier la conformité des échantillons avant réception (dépét des clients)

Enregistrer les échantillons sur Solution Laboratoire

Effectuer les analyses in situ des formes de chlore et d’hydrogéne sulfuré si demandé par le client
Mettre a jour e planning prévisionnel et le registre d'échantillons

Etablir le bordereau de sous-traitance ou transfert, le cas échéant et soumettre au chef de service ou chef de
service adjoint pour complément et validation avant envoi

Nettoyer et désinfecter la paillasse de ['accueil

Avertir les techniciens de l'arrivée des échantillons lors des tournées

Ventiler les échantillonis auprés des techniciens puis les stocker en chambre froide

Assurer le suivi comptable des dossiers clients :

Elaborer des devis et rédiger des courriers d’accompagnement

Editer les rapports d'analyses et faire leur diffusion aux responsables de la validation avant envoi aux clients
Elaborer et éditer la facturation des analyses

Saisir les frais et les éléments de diffusion

Mettre a jour les tiers et les points de prélévement

4) Assurer le controle des livraisons et garantir leur comptabilité :

Réceptionner, vérifier le bon de livraison et accepter des livraisons, entrées en stock

Vérifier les livraisons non spécifiques '

Enregistrer les contrbles & réception prévus sur le logiciel Solution Laboratoire apres établissement de la
demande d’analyse

Demander les certificats de lots

Certifier le service fait

Assurer la démarche commerciale :
En charge du développement et prospection de nouveau client

Participer a d'autres actions du laboratoire :

Tuteur dans la procédure Qualification

Participer a la réunion pléniére du laboratoire et réunion des unités
Proposer des cheix en investissement

Participer a d'autres commissions du laboratoire

Encadrement de stagiaire

Participer au systéme management gualité du laboratoire (réf. EN NF ISO 17025) et du Systéme
Management Qualité :

Appliguer les consignes du SME et les procédures

Identifier les non conformités

Proposer des actions d'amélicrations

Rédiger et mettre a jour des procédures, notices d'appareils, instructions, documents d'enregistrement

PRINCIPALES COMPETENCES ATTENDUES (combinaison de connaissances et de savoir-faire)

Connaissances
Ensemble des savoirs
théoriques, des méthodes
et procédures nécessaires
4 la conduite de f'activité.

Indispensables a |a prise de poste :

Connaissances en chimie et microbiologie nécessaires
Notion de la démarche qualité et du référentiel ISO 17025
Notion du systéme de management qualité

A acquérir au cours de I'activité : Notions sur la comptabilité du laboratoire




Savolr-faire Indispensables 4 la prise de poste :
?gggg;%g:i?g:?s' s - Rigueur, organisation, esprit d'équipe, esprit critique, autonomie et réactivité
rstiques dont la - Bonne capacité physique, autonomie et réactivité, bonnes capacites de
gomblnaison as! communication
néicessalre dans Poxercice - Savoir respecter des modes opératolres, pracédures, elc...
dune aclivité. Se rédige - Aptitudes 2 'encadrement de stagialres
P varbé daction - Aptltude rédactionnelle et organisationnalle
e - Bonne aptitude & la comrmunication
- Bonne maitrise de l'informatique (utllisation de loglclels, saisie de résultats ...).
A acquérir au cours de l'activité :
_ENVIRONNEMENT DU PQSTE ) I e

Relations de travall
- Intarnas

- Externes

Les services de la DSEA

- Les services du Département

- avecla cheffe da sarvice et son adjointe, 'administration, le responsable qualité et
les autres unités du laboratoire alnsi que les techniciens des services SIDRA et

SEGAMA

Les fournlsseurs

Les établissaments contrdlés
Les clients privés et particullers
Les laboratoires partenalres

Condltions
particuliéres
d'exercicé

Sont & préciser ki fansambla das
bdibments spicifiques 4 farvimon-
nement du pusle, sux modalités
daxsrcics des acihviés e aux
dveniuslles contrainles yul en
découtent | aceusi du publk,
déplacamants, horalras, asireinlos,
panibilite, applicalion da mesures
diygine of do sdeurtd...

Sujétions : Oul

Précisez : vaccinations
(leptospirose...) & jour

En matlére d'hygiéne et sécurité : Qul

Si oui, précisez : les formations sécurité liées au
poste sont obligatolres, telles que définles dans
la nota n® DSEA-SPC-INS-002

Travail en hauteur : Non

Travall le samed! : Non Précisez :
Travail le dimanche : Non

Travail las jours farlés : Non Milieu Insalubre * Non

Travail en équipe & horaires contraints : Non Précisez :

Déplacements : Oui

Fréquence, précisez ; occaslonnaile Astreintes : Non

Fréquenge, préclsez

Moyens mis & |a
disposition de 'agent

Lister ictles prncipaux moyens mis
4 dispasttion da lagent pour
axerver s8s acthités ; jogement,
vébicule, tenua et dquipaments de
proteciion individuella...

Logiciels utilisés : Word, excal,
solution laboratoire, SANDRE, autres
outils bureautique et de comptabilité

Véhicule de service en pool : Oui
Véhicule affecté : Non
Lagement : Non

Dotation vestimentaire : Oul ADEIIMEY s :

Matériel informatique : Oul

EXIGENCES DU POSTE _ = s

Niveau de formation

Idipldmes

{Ciplome o e ou certifical,
obigatoires ou souhadables pour
exercer fo métier ; lis pauvent dira
obirnus pat o volo da I8 VAE]

Pré requls ¢ Certification ou habil!tatic;n en chimie, en microbiologle ou en sciences

Souhaité :

Expérlence

Attention & ne pas sur
dimensienner laxpbrisnce
nécessaire 4 la lenue du poste,

Exigée : Connaissances de laboratoire

Sauhaitée :




Certifications,
habilitations & jour
Habilitallons el cerlificals
obligalolres & produire el &
menouyefer (justificalifs & produfra).

Exampte : Penmis de conduire : A184 Cn Dt Necessﬂé da préciser pour fes poslas de conduclaurs rouflérs rodiigalion de formalion
continue (priciser souhailé ou exigé).

Permis de conduire : B
Autres :

B

Obligation de formation inhérente au poste et au maintien des habilitations Cette ubriqua conceme taus les méliers pour lesqusls il y & une
obligation de formation conlinua, ou de ‘recyclages, tels que certains méllars techniques, las agants de mainlenence, les conducleurs d'ergins...

oui non O

—

INDEMNITES PARTICULIERES LIEES AU POSTE

-NBI

: OUI

Si oui, préciser & quel titre : n® 23 - Techniclen quallfié de laboratoire
- Indemnité de Fonctions, de Sujétions et d'Expertise (IFSE) pour les cadres d’emplois concernés : Techniciens ou
Rédacteurs
® Nom du groupe : groupe 3 — Autres fonctions

B Nom complet du sous-groupe : Autres fonctions

Nombre de points : 13

La Cheffe ds service

Date ot avis du Chet de service J_e ¢ Datostavis ﬂu 9’@5& A Date ot avis d:dm':td‘"l‘ Génbral
ety Nom :

dﬂgfﬂoe de 'administralif et du financier

Natacha GIRARD

Date : '%ﬁbb@ IQ%Q'I"brale adjoir|
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Daté._aboratolre de Santé Environnementale | pate : shatge ey P t2

; 3 ML ¢ & U 6|e EnV|ronn=ment

3)oS )2y : C /ﬁ Fertitariale
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NB : Ce descriptif de poste ne saurait atre exhaustif st est susceptible d'évolution ~ = * >0 intégration




