EPAMSA

ETABLISSEMENT PUBLIC
D'AMENAGEMENT
DU MANTOIS SEINE AVAL

ASSISTANT(E) TECHNIQUE ET JURIDIQUE (H/F)

Pilote de I'Opération d’Intérét National Seine Aval, 'EPAMSA, Etablissement Public d'Aménagement
du Mantois Seine Aval, intervient sur un territoire de 400 km? au nord des Yvelines, le long de I'axe
Seine Paris-Normandie, qui compte plus de 400 000 habitants.

Son objectif : participer au développement équilibré et durable du territoire, au bénéfice de ses
habitants et de ses entreprises.

L'EPAMSA intervient en tant que :

- directeur de projet de I’Opération d’Intérét National Seine Aval ;

- aménageur et AMO d'opérations d'aménagement a vocation mixte (logements, services...) ou a
vocation économique ;

- mandataire pour le compte des collectivités ;

- acteur du renouvellement urbain ;

http://www.epamsa.fr

1. POSITIONNEMENT ET MISSIONS

L’activité du P6le Aménagement s’étend des études de définition « amont» a la réalisation
d’opérations d’aménagement en phase opérationnelle, principalement en procédure de ZAC. Ce
pole réalise également des ouvrages de superstructure, en Mandat, sur domaine public ou domaine
fluvial, nécessitant des autorisations d’urbanisme et démarches administratives spécifiques.

L’assistant (e) technique et juridique travaille sous I'autorité de la directrice du P6le Aménagement.
Elle/il assistera en particulier le responsable foncier et procédures et le responsable travaux et
superstructure dans le cadre du suivi opérationnel et administratif, juridique et technique des
opérations.

L’assistant (e) technique et juridique sera aussi amené(e) a collaborer avec le secrétariat général, et
notamment la responsable des marchés et de la commande publique.

ACTIVITES PRINCIPALES

1 Adjoint (e) technique sur les actions fonciéres et réglementaires

- Assister le responsable dans la rédaction de documents de procédures fonciéres et le
suivi d’autorisations et de publication diverses,

- Vérifier la bonne application du reglement de chantier de 'EPAMSA auprés des
Promoteurs et Entreprises de travaux,

- Assister le responsable dans les démarches de remise en gestion des ouvrages réalisés
par le service,

- Collecter et répertorier I'ensemble des documents techniques et réglementaires des
opérations de travaux (procés-verbaux, plans, notices, DOE, documentations...) et des
attestations d’assurance a jour,
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2. L’assistanat opérationnel :

- Assurer les contacts avec les entreprises externes sollicitées et le bon envoi des
commandes faites a la demande du responsable foncier et/ou du responsable travaux
et superstructure ;

- Assurer la gestion technique des marchés de géometre et de sécurisation des sites ;

- Assurer le suivi du marché au bail des travaux d’entretien et de gestion ;

- Rédiger et suivre les courriers liés aux procédures et aux relances dans le cadre des
actions précontentieux ;

- Participer a la rédaction d’appel d’offres spécifiques liés au foncier ou aux travaux de
superstructure.

3. Une fonction d’alerte et d’interface, en lien étroit avec I’assistante de direction du

service :

- Contribuer a l'actualisation de tableaux de suivi et d’indicateurs de I'activité
Aménagement ;

- Contribuer a I'archive des dossiers sur le serveur et effectuer un contréle régulier ;

- Contribuer a la préparation des données et a la production de tableaux de saisie de
données;

- Assurer a la demande des responsables, les contacts avec les tiers (maitres d’ceuvre,
collectivités locales, administrations, promoteurs...).

COMPETENCES

Titulaire d’un diplome Bac+2 ou BTS, DUT ou équivalent en Droit ou en gestion
d'entreprises PME/PMI, assistant(e) de direction, assistance technique d’ingénieur ou
titulaire d’'un Bac (professionnel, technologique...) dans le secteur tertiaire ou de la
construction et justifiant une expérience professionnelle d’au moins 5 ans dans les
fonctions d’assistanat technique ou juridique,

- Maitrise des outils informatiques (Word — Excel — Powerpoint — Outlook — Teams...).

- Laconnaissance du secteur de I'aménagement serait un plus.

SAVOIR ETRE

Rigueur, méthode et sens de I'organisation ;
- Dynamisme et réactivité ;
- Capacité d’écoute, de négociation et de gestion des priorités ;
- Sens du contact et du travail en équipe Projet.

CONTACT ET AUTRES INFORMATIONS :

- Bureauindividuel ;

- Tickets Restaurant;

- Carte parking;

- Mutuelle;

- RTT/CET;

- (Euvres Sociales (Chéques vacances, chéques cadeaux...).
Poste basé a Mantes-la-Jolie (35 min de la gare St Lazare).

Contact : Adresser CV, lettre de motivation, et prétentions a :
Christel Picou / Responsable RH


mailto:c.picou@epamsa.fr

