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Catégorie C
Employeur : Ville de Rennes
Direction : 
Direction des Jardins et de la Biodiversité
Effectif : 406
Leur raison d'être : La Direction des Jardins et de la Biodiversité (DJB) travaille sur deux échelles de territoire : Rennes et sa Métropole. La DJB a la charge de tout ce qui a trait (de près ou de loin) au végétal sur le territoire communal et dans les activités municipales. La DJB élabore, met en œuvre une stratégie Biodiversité et assure également l'animation du réseau d'échanges biodiversité au sein des 43 communes et celle du Conseil Métropolitain de la Biodiversité de l'eau.  

Service : 
Moyens Généraux
L'équipe : Le Service Moyens Généraux est un service prestataire pour les équipes de la DJB. Il assure également des prestations transversales en lien avec le Service Maintenance.
Effectif Service : 104

Le sens de ce poste :
Assurer les livraisons dans les équipes de la DJB et contribuer à l'optimisation de l'achat, la gestion des stocks et la distribution..


Vos principales missions :


1-Assurer les livraisons dans les équipes (60 %)  
- Circuler avec un fourgon sur la voie publique pour acheminer les commandes à destination des équipes
- Réaliser la tournée courrier dans les équipes et à la direction (dépose et reprise des pochettes courrier),
- Préparer les livraisons
- Organiser et assurer le chargement et le déchargement du fourgon en fonction de sa tournée, incluant le remplissage et le transport des bidons de carburant à destination des équipes
- Entretenir quotidiennement son véhicule,
 2-Contribuer à optimiser l'achat, la gestion des stocks et la distribution. (35 %)
- Réceptionner les marchandises (contrôler la conformité de la livraison par rapport aux bons de commande : quantité, qualité, poids...)
- Contribuer à la gestion des stocks
- Réaliser l'inventaire
- Assurer les entrées et les sorties du stock
- Ranger et stocker les produits, matériels, outillage
- Préparer la distribution des produits aux agents de la Direction des Jardins et de la Biodiversité
- Contrôler les règles d'hygiène et de sécurité
- Contribuer à la bonne tenue du magasin, 
3- Participer aux différentes tâches d'entretien du site de la Ferme des Bois (5%)
- Entretien des locaux
- Ouverture / fermeture des locaux / site
- Assurer l'accueil physique et téléphonique sur le site
- Participer à la gestion et l'organisation du site (gestion de l'espace de stockage…).
 
-.


Compétences

Les compétences relationnelles :
Aptitude à travailler en équipe

Les compétences nécessaires pour la prise de poste :
Rigueur
Disponibilité
Permis B exigé


Les compétences pouvant être acquises une fois en poste :
- Obtention de l'habilitation à la conduite de chariot élévateur
- Pratique des logiciels Word et Excel souhaitée 



Environnement et conditions de travail :
Horaires :  Hiver (7 h 35/jour) ; Eté (7 h/jour) ; Printemps-automne (7 h 35/jour) permettant de bénéficier de RTT : entre 14 j (plancher) et 15 j (plafond)/an
Lieu de travail : Toute la ville
Matériel(s) à disposition : 
Fourgons
Missions de suppléance : Détailler ici les missions de suppléance.
Télétravail : non
Autres : Port de charges lourdes et de carburants

Éléments de statut :
Cadre d'emploi : adjoint technique
Parcours : P2
Éléments complémentaires de rémunération : Détailler ici les éléments complémentaires de rémunération.
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