HAUT
BUGEY

AGGLOMERATION

Entre Lyon et Genéve, dans le département de I'Ain, Haut-Bugey Agglomération rassemble
42 communes et compte 64 000 habitants. Au cceur de la Plastics Vallée, elle représente le
premier pble de plasturgie en Europe. Elle réussit a concilier harmonieusement qualité de vie
et dynamisme économique.

Haut Bugey Agglomération porte des projets d'envergure dessinant I'avenir du territoire.

Elle recrute :

Un(e) Agent Moyens Généraux polyvalent (e)

MISSIONS PRINCIPALES :

Suivi des entretiens de la flotte des véhicules légers
- Planification et gestion des contrdles techniques, des révisions et des changements
de pneus
- Entretien des véhicules
- Gestion logistique des sinistres et des réparations

Gérer et planifier la flotte des véhicules légers
- Gestion de la réservation des véhicules
- Assurer le suivi de I'utilisation des véhicules
- Planifier I'utilisation des véhicules : mettre en place et tenir a jour les tableaux de
suivi des activités quotidiennes (frais d’essence, autoroute...)
- Assurer le développement de la gestion mutualisée

Suivi du marché nettoyage des locaux : contrdle des prestations de ménage

Gestion du local a archives
- Assistance aux utilisateurs pour la recherche des boites d’archive
- Suivi et gestion du fichier d’emprunt des archives

Assistance logistique : Aide ponctuelle a la gestion des outils informatiques et de
télécommunication : déploiement des équipements, assistance technique au service
notamment pour les conseils d’Agglomération



COMPETENCES REQUISES :

- Logiciels métiers, outils de gestion partagée des véhicules et des salles (office 365)
- Techniques d’organisation et de planification

- Connaissance souhaitée des marchés publics et des procédures administratives

- Techniques d’élaboration de tableaux de bord et bilans d’activité

- Connaissance de I'environnement territorial

QUALITES SOUHAITEES :

- Qualités relationnelles

- Capacité d’organisation, réactivité et sens de I'anticipation
- Esprit d’initiative, autonomie et adaptabilité

- Travail en transversalité

Informations complémentaires :

Filiere : Administrative / Technique
Emplois des Adjoints administratifs ou Adjoints techniques Catégorie : C
Durée hebdomadaire : Temps complet

Lieu de travail : OYONNAX (HBA)

Rémunération statutaire + régime indemnitaire + avantages (titres restaurants, adhésion au
CNAS, participation mutuelle et prévoyance)

POSTE A POURVOIR : DES QUE POSSIBLE

Une lettre de candidature accompagnée d’un CV détaillé et du dernier arrété de situation
pour les agents titulaires doit étre adressée par courrier ou par mail a : Monsieur le
Président de Haut Bugey Agglomération - 57 rue René Nicod — CS 80502 - 01117
Oyonnax Cedex

Date limite de candidature : 06/12/2023




