ASSISTANT(E) ADMINISTRATIF(IVE) EAU ET ASSAINISSEMENT EN CDI

Date de publication : 16/11/2023

Date limite de candidature : 22/12/2023

Date prévue du recrutement: 01/01/2024

Type de recrutement : CDI de droit prive

Grades/Cadres d'emplois: Groupe Ill convention collective de I’eau et de 1’assainissement

Niveau du dipldme: bac

Domaine du dipldme: Formation dans les domaines de I’cau et de I’assainissement

Descriptif des missions: Sous 1’autorité du Responsable de service, pour I’ensemble du territoire,
Vous aurez a charge de :

De rédiger les avis hydraulique pour les permis de construire, certificat d’urbanisme, ... ;
Répondre aux demandes de branchements via le site internet ;

Répondre aux demandes de déconnexion de fosses septique via le site internet ;

Mettre a jour les tableaux de suivis en lien avec les techniciens de secteur (demandes de
branchements, PFAC, ...);

Répondre aux DT-DICT ;

Conseiller les usagers dans leurs démarches administratives concernant le service ;
Compléter et envoyer les tableaux de suivis sur VERS’EAU en lien avec les techniciens
de secteur et la DDT ;

Compléter les données du site de I’observatoire de 1’eau en fonction des rapports annuels ;
Gestion des usagers pour la partie nord du territoire (le sud étant en DSP) pour
I’assainissement (changement d’adresse, de RIB, demande de dégrevement, ...) ;

Gestion des réclamations des usagers et transférer au technicien concerné si besoin ;
Validation des factures du service, pour transmission a la comptabilité.

Vous organiserez votre travail en autonomie pour vos missions, vous rédigerez des comptes rendus
et compléterez les tableaux de suivis.

Savoir-faire :

Accueillir le public avec amabilité, transmettre les messages ;

S’exprimer clairement et reformuler les demandes ;

Recevoir, filtrer et orienter les appels téléphoniques ;

Gérer les situations de stress et réguler les tensions ;

Adapter son intervention aux différents publics ;

Renseignement et orientation du public ;

Identifier et gérer la demande et son degré d'urgence ;

Présenter des documents d'information et de communication ;

Renseigner sur I'organisation et le fonctionnement du service hydraulique ;
Aider a rédiger des documents administratifs ;



e Lecture de plan;
e Tenue de registres concernant les interactions avec les clients, traitement des comptes
client et archivage des documents, réglements des services.

Savoir-étre :

Souplesse, adaptabilité ;

Qualites relationnelles, écoute, diplomatie ;
Esprit d’équipe ;

Analyse et syntheése ;

Rendre compte ;

Rigueur et méthode.

Expérience souhaitée dans un poste similaire

Lieu d'affectation : CHAMPENOUX
Service d'affectation : Service Hydraulique
Temps de travail : Temps complet 35h00

2 jours de télétravail + Prime d’objectifs + CNAS (année n+l1) + Chéques déjeuner,
Participation employeur mutuelle, garantie maintien de salaire.

Les candidatures sont a adresser au siege :

Communauté de Communes Seille et Grand Couronné

47 Rue Saint Barthelemy

54280 CHAMPENOUX

Renseignements : Olivier CLAUDON — Responsable du service hydraulique — 03 83 31 74 37

Candidature possible par mail : recrutement@ccsge.fr



mailto:assist-admin@comcom-sgc.fr

