
 
Grand Paris Sud Seine-Essonne-Sénart est une Communauté d’agglomération située au sud de l’Ile-
de-France. Regroupant 23 communes sur les départements de l’Essonne et de la Seine et Marne, elle 
compte 355 000 habitants (en 2020) et constitue l'un des moteurs de la croissance démographique 
régionale. 
 
Depuis sa création, la communauté d’agglomération conçoit et met en œuvre des politiques 
publiques ambitieuses en faveur des habitants du territoire. Dans ce cadre, elle doit assurer la 
gestion technique de son patrimoine bâti, riche de plus de 130 équipements, représentants environ 
160 000 m2 plancher. 
 
Dans ce contexte, la Direction Générale Adjointe des Services Urbains et du Patrimoine, recrute pour 
sa Direction du Bâtiment : 
 

Un(e) assistant(e) administratif(e) et comptable (H/F) 
Poste basé avenue du Lac à Evry-Courcouronnes 

 

MISSIONS ET AC TIVITES :  

Au sein du pôle Maîtrise d’Ouvrage bâtiment et sous l'autorité du chef de pôle, les principales 
missions de l’assistante administrative et comptable sont : 
 
• Établir les bons de commandes, contrôler et traiter les factures en lien avec les agents de la 
direction adjointe et en application des marchés auxquels ils peuvent être rattachés (maîtrise 
d’œuvre, travaux, services, maintenance) : 

- vérification des révisions de prix,  
- vérification du paiement des sous-traitants, 
- relecture des propositions de paiement, 
- établissement de rejets,  
- traitement des actes de sous-traitance, 
- rédaction de courriers, 
- classement et archivage dans l’arborescence informatique. 
 

• Participer à la création et au suivi de tableaux de bord, 
 

• Participer aux réunions, groupes de travail et formations 
 
 

PROFIL : 

Filière administrative - Catégorie B ou C 
Cadre d’emplois des rédacteurs ou adjoints administratifs  
Niveau bac ou bac +2 dans le domaine des techniques administratives / secrétariat, ou expérience 
similaire. 
 
 
Connaissances et savoir-faire  



 
• Disposer de connaissances concernant : 

- l'environnement territorial 
- le cadre réglementaire des collectivités territoriales 
- les circuits et procédures administratives et comptables 
- les techniques de gestion comptable des marchés 

• Maîtriser la communication écrite et orale 
•Avoir des aptitudes au maniement des outils informatiques et bureautiques, à l'utilisation de 
logiciels métier comme CIRIL   
• Avoir des aptitudes pour la gestion de l'information, le classement et l'archivage de documents, le 
traitement de dossiers  
• Etre en mesure d'organiser, planifier et suivre un agenda 
• Avoir des aptitudes au travail en équipe et en transversalité 
 
Savoir-être 
 
• Autonome, rigoureux et méthodique 
• Savoir anticiper et rendre compte de son activité à sa hiérarchie 
 
                                                                                                                                                                                              
Poste à pourvoir rapidement. 
Retour des candidatures avant le ……………………………………. 2023. 
 
 
La collectivité est engagée dans la promotion de l’égalité entre les femmes et les hommes; les 

candidatures féminines et masculines seront examinées avec la même attention. Aussi, dans le cadre 

de sa politique d’accueil et d’intégration des travailleurs handicapés, la collectivité facilite leur accès 

aux emplois territoriaux. 

 
 

Les candidatures devront être adressées par courrier à la : 
Communauté d’Agglomération Grand Paris Sud Seine-Essonne-Sénart 

Direction des Ressources et des Relations Humaines 
500 place des Champs Elysées - BP 62 91054 Evry-Courcouronnes cedex 

ou par e-mail : recrutement@grandparissud.fr 
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