
 

 

 
 

 

LA COMMUNAUTE D’AGGLOMERATION PRIVAS CENTRE ARDECHE RECHERCHE 

PAR VOIE STATUTAIRE, MUTATION, DETACHEMENT  

(possibilité de recrutement par contrat en application de l’article L.332-8 2° du code générale de la fonction publique) 

Un(e) gestionnaire administratif(tive) à Privas 

Contrat à Durée Déterminée 1 an  
Poste à temps complet (35h00) 

 
 
CADRE D’EMPLOI : Adjoint administratif 
 

RATTACHEMENT HIÉRARCHIQUE : Cheffe de service gestion valorisation des déchets 
 

DEFINITION SUCCINCTE DU POSTE : 
 

Au sein d’un cadre de vie et d’un environnement privilégié, la Communauté d’Agglomération Privas Centre 

Ardèche (CAPCA) regroupe 42 communes et près de 45 000 habitants. En 2020, la CAPCA a mis en place une politique 
de gestion des déchets nouvelle génération dans laquelle est recherchée la réduction des volumes de déchets et 
l’optimisation des coûts. La collecte des déchets est organisée en 2 secteurs une partie qui est collectée en régie et une 
partie qui est gérée à travers un marché de performance. La CAPCA administre 6 déchetteries (Privas, Flaviac, Le 
Pouzin, La Voulte, Saint Sauveur de Montagut et Vernoux en Vivarais) afin de trier et retraité toujours plus et mieux. Le 
service gestion valorisation des déchets recherche, un(e) gestionnaire administratif collectes sélective ménagers et 
déchèterie à temps complet, afin de renforcer l’équipe en place. 
Placer sous la responsabilité de la cheffe de service le / la gestionnaire administratif(tive) est chargé(e) de suivre l’activité 
dans les domaines de la collecte sélective, déchèterie et marché global de performance. Ponctuellement, le gestionnaire 
pourra être amener à se déplacer sur les communes membres. 

 
MISSIONS DU POSTE : 
 

En matière de gestion administrative et comptable du service : 
 

• Réaliser exécution comptable : proposition d’engagement et de liquidation des dépenses et des recettes. Suivi 
de l’exécution budgétaire. Relations avec les fournisseurs ; 

• Mettre à jour de tableaux de bord permettant d’assurer le suivi de l’activité « collecte sélective et déchèteries » ; 

• Contrôler les tonnages de la collecte sélective y compris le verre et des déchèteries ; 

• Enregistrer et traiter le courrier (arrivé / départ) ; 

• Suivre les tableaux de bord des recettes matières ; 

• Être Force de proposition à la mise en place de nouvelles techniques ou de nouveaux modes d’organisation...). 
 

Relation avec les Usagers / Prestataires : 
 

• Assurer l’accueil téléphonique ; 

• Suivre les réclamations des usagers ; 

• Réceptionner et traiter les appels, demande d’enlèvements des déchets, en l’absence des collègues en charge 
de la collecte des ordures ménagères… ; 

• Assure les relations avec le prestataire ou la régie pour adapter la collecte sélective (adaptation des circuits de 
collecte sur le terrain selon travaux voirie, problème de collecte, rédaction et transmission des fiches 
d’intervention ; 

• Transmissions des réclamations et suivre les demandes sur l’espace client du prestataire du marché global de 
performance ; 

• Constater sur le terrain le débordement de colonne avant pénalité pour le prestataire du marché global de 
performance. 
 

En lien avec le service juridique et gestion financière et comptable : 
 

• Participer à la préparation et au suivi de l’exécution des marchés publics ; 
• Préparer, calculer et transmettre, les éléments en vue de la facturation. 

 
  



 
 
COMPÉTENCES REQUISES : 
 
Savoirs : 

• Maîtrise de l’outil bureautiques et plus particulièrement Excel,  
 

Savoir-faire : 

• Sens de l’organisation,  

• Aptitude à définir les priorités et à gérer les urgences, 

• Être force de proposition, 
 

Savoir-être :  

• Rigueur, méthode, 

• Sens de l’écoute et de la relation à l’usager, 

• Sens du service publique, 

• Droit de réserve, de confidentialité et discrétion professionnelle. 

 
 
INFORMATIONS COMPLÉMENTAIRES :  
 

Poste à pouvoir au 01 mars 2024 
 

Lieu de travail : Privas, possibilité de déplacement ponctuel. 
 

Organisation du travail : 35h00 hebdomadaires (possibilité de choisir son rythme de travail : 35h00, 36h00 et 
39h00). 

 

Rémunération : Rémunération statutaire selon le grade de recrutement adjoint administratif (catégorie c de la 
Fonction Publique Territoriale) – Régime indemnitaire. 

 

Nos Avantages : Chèques déjeuners, adhésion au Comité National d’Action Sociale (CNAS), Garantie maintien 
de salaire (MNT), prise en charge transport collectif (75%) et participation employeur aux déplacements en 
covoiturage. 
 

Entretiens de recrutement prévus : Semaine 07 
  

Rejoignez-nous ! 
 

Pour postuler : Adresser votre candidature (lettre de motivation + CV + diplômes + dernier arrêté de situation 
administrative + 2 derniers entretiens professionnels + bulletin de salaire permettant de déterminer votre 

montant de Régime indemnitaire annuel) avant le 2 février 2024 à 
l’attention de Mr Le Président de la Communauté d’Agglomération Privas Centre Ardèche 
prioritairement  par mail : rh.recrutement@privas-centre-ardeche.fr 
 

/!\ Une authentification vous sera demandée ; pensez à vérifier vos spams. 
 

ou par courrier : 1 rue Serre du Serret – BP 337 07003 PRIVAS cédex 
 

Renseignements complémentaires : contacter le service des Ressources Humaines au 04.75.64.07.07. 

mailto:rh.recrutement@privas-centre-ardeche.fr

