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UN-E CHARGE-E DE MOYENS GENERAUL T4t
%5 heures - (PO de remplacement
POSTE A POURVOIR \MMEDATEMENT

PRESENTATION DE L’ASSOCIATION

Etudes et Chantiers Ile de France est une association d’Economie Sociale, Solidaire et Circulaire et
d’Education Populaire qui méne des actions d’insertion a travers des supports liés au développement
durable.

Etudes et Chantiers IDF recrute un-e chargé-e de moyens généraux pour un CDD de remplacement.

VOS MISSIONS

Dans le cadre de sa mission, le chargé de moyens généraux doit réaliser les taches suivantes :

= Gestion des achats : recherche fournisseurs, négociation des contrats, commandes et
acheminement du matériel ;

= Relations et suivi des contrats des fournisseurs, bailleurs et prestataires de service ;

= Coordination en lien avec la direction technique et le RAF;

= Traitement des inventaires et la gestion de stock ;

= Gestion du parc automobile et approvisionnement de carburants ;

= Gestion des locaux : programmation, suivi de I'aménagement et des travaux ;

= Gestion du parc informatique ;

= Aide a la mise a jour des procédures de sécurité et de la mise a jour du document unique de
sécurité ;

= Mise en place des procédures liées aux moyens généraux, achats et process internes ;

= QOrganisation des informations liées aux procédures auprés des salariés permanents de
I’association ;

= Réalisation d’astreintes soir et week-end ;

= Management de 3 personnes : IT, Chargé-e de prévention, Assistant technique.

LES PLUS DU POSTE

=  Accompagnement, tutorat et passation des votre prise de poste ;

= La participation au développement d’un projet a fort impact social et environnemental ;

= Collaboration avec des équipes variées (pairs, direction, chargé-e-s de projet, salarié-e's en contrat
d’insertion...) ;

= Une grande autonomie ;

= Des échanges de pratiques et formations réguliéres ;

= Une équipe solidaire, enthousiaste et engagée !

= Accord sur le télétravail en vigueur (selon conditions).
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NOS ATTENTES

Compétences
= Compétences techniques ;
= Gestion des anomalies techniques ;
= Capacités de négociations.

Qualités
= Sens du service ;
=  Esprit d’initiative ;
= Rigueur;
= Organisation;
=  Esprit d’équipe
= Autonomie;
= Sens de la communication.

Les plus :
= Niveau minimum BAC+ 2/3 avec une spécialité logistique, technique ou services généraux.
= Permis B obligatoire ; car déplacements fréquents dans toute I'lle de France.

LIEUX DE TRAVAIL
Poste basé dans les sieges de EVRY (91) et I'lle Saint Denis (93)
Des déplacements fréquents sont & prévoir dans toute I'lle-de-France.

DATE DE DEMARRAGE
Poste a pourvoir Immédiatement.
Mission du 17 juillet 2022 au 11 décembre 2022.

TYPE DE CONTRAT
Contrat a Durée Déterminée (CDD) de remplacement en temps complet (35h).

SALAIRE INDICATIF
Salaire de base 2500 euros BRUT selon CCN ateliers et chantiers d’insertion.
Convention collective chantiers d’insertion.

Pour candidater, envoyer CV et Lettre de motivation par courriel en précisant dans I'objet
Iintitulé du poste. A I'attention de : Myriam DAUPHIN, Déléguée régionale
recrutementidf@etudesetchantiers.org
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