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	HERAULT-ENERGIES RECRUTE

UN(E) ASSISTANT(E) ÉCLAIRAGE PUBLIC (F/H)

Poste contractuel de 12 mois




Vous êtes intéressés par le domaine des énergies, et souhaitez :
- Être acteur de la transition énergétique,
- Agir localement en accompagnement de structures publiques et privées,
- Mettre votre dynamisme au service des Héraultais,
Les relations et le travail dans un environnement à taille humaine vous animent ?

REJOIGNEZ NOTRE ÉQUIPE

Le syndicat mixte d’énergies de l’Hérault, est né en 1990 de la volonté forte des élus d’accompagner leur territoire rural, pour un service public des énergies toujours plus efficient. Une démarche politique poursuivie et renforcée par le comité syndical dont la volonté est d’apporter des compétences répondant aux problématiques énergétiques et financières contemporaines.
FINALITÉ DU POSTE



Localisé au siège du syndicat à Pézenas, sous l’autorité du Directeur Réseaux, 
l’assistant(e) éclairage public accompagne le chargé d’affaire – référent éclairage public dans ses missions au quotidien.
MISSIONS ET RESPONSABILITÉS DU POSTE




· Secrétariat,
· Suivi quotidien des demandes d’intervention
· Extraction de données du logiciel métier (index, patrimoine, interventions, cotisations…)
· Edition de tableaux de bord et de fiches de collecte d’ordre comptable et technique,
· Suivi administratif des marchés liés à l’activité (délais, prolongation, OS, BC…),
· Suivi des demandes de paiement, établissement des certificats de paiement
PROFIL(S) RECHERCHÉ(S)



Compétences :
· Bac +2 dans le domaine du secrétariat et de la gestion administrative (et/ou une expérience équivalente)

Les « savoirs » :
· Notions d’organisation et de gestion du temps.
· Connaissance des règles de l’expression orale et écrite de qualité.
· Maîtrise des règles d’orthographe, de syntaxe et de grammaire.
· Notions essentielles de la comptabilité publique
· Notions de base des marchés publics dans la phase opérationnelle
· Connaissance de l’environnement des collectivités locales et de l’intercommunalité

Les « savoir-faire » :
· Maîtrise de l’outil informatique en général et des logiciels de bureautique Excel et Word
· Maîtrise des techniques d’assemblage, de classement et d’archivage des documents

Les « savoir-être » :
· Sens de l’organisation et d’initiative
· Aptitude à la communication écrite et orale
· Savoir concilier autonomie et travail en équipe

CONDITIONS DE TRAVAIL


Lieu de travail : Hérault Energies – 33 avenue JB Salvaing et J Schneider – 34120 PEZENAS.
Temps de travail moyen hebdomadaire : 39 heures 11 minutes hebdomadaire.
Congés Annuel : 25 jours/an & Aménagement et réduction du Temps de Travail (ARTT) : 23/an.
Possibilité d’occuper le poste à temps partiel (80%)

CONDITION DE RECRUTEMENT


· Recrutement ouvert aux contractuels de Catégorie c (Filière Administrative) 
· Rémunération statutaire + régime indemnitaire évolutif et complément indemnitaire variable + COS LR + titres restaurants + participation à la mutuelle complémentaire et prévoyance 
· Permis B indispensable 

Renseignements : Directeur Energies – David BOUYER au 04 67 09 70 29
Candidature : lettre de motivation + CV à transmettre jusqu’au – vendredi 28 novembre 2025 inclus à 12h00, à :
Madame La Présidente de Hérault Energies
Direction Ressources - 33 avenue J.B. Salvaing et J. Schneider - BP 28 - 34 120 PEZENAS
Email : rh@herault-energies.fr
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