Vaureal

l\\ ; ? Vam'eal une ville nouvelle qui se réinvente...

ASSISTANT(E) DU CABINET (H/F)

CATEGORIE C ou B - CADRE D’EMPLOIS DES ADJOINTS ADMNIISTRATIFS ou REDACTEURS

Incontournable dans le Val d'Oise, a 35 kilometres de Paris, Vauréal est I'une des 13 communes de la
Communauté d'agglomération de Cergy-Pontoise composée de plus de 200 000 habitants. Attractive,
vivante, idéalement située au cceur de I'agglomération, la ville vise le modéle de la « ville du quart d'heure
».

DESCRIPTIF DE L'EMPLOI

La Ville de Vauréal est une ville en transition, engagée pleinement a relever le défi des enjeux
sociaux, environnementaux, économiques et démocratiques qui nous attendent ; une ville qui
porte haut les valeurs de I'implication citoyenne, défend les principes d’une participation de tous
a la vie de la ville et s’engage pour la réduction des inégalités sociales.

Le cabinet du Maire assure un rble d’interface entre les habitants, les élus, les services, les acteurs
et partenaires du territoire. Il assure le premier niveau de réponse aux habitants.

Il est chargé d’accompagner le Maire dans |'exercice de ses responsabilités. Il coordonne la
représentation et les interventions du Maire, les relations avec les partenaires extérieurs
(institutionnels, intercommunalité, communes etc...), le protocole et les actions de proximité.

Sous la responsabilité du directeur de cabinet, I'assistant (e) du cabinet assure un appui
administratif et logistique dans la coordination des relations élus-cabinet. Il assure également un
lien dans la gestion et le suivi administratif de la politique du Maire et des élus en matiére de
proximité et de valorisation des actions de la ville et de ses partenaires.

MISSIONS DU POSTE :

e Accueillir physiqguement et téléphoniquement les usagers et les élus,

e Recevaoir, filtrer et transmettre les appels, messages téléphoniques et courriers,

« Renseigner les interlocuteurs et relayer vers la personne compétente si nécessaire,

o Organiser et planifier les réunions et les événements protocolaires, avec le souci
permanent de convier I'ensemble des participants tant au niveau des directions que des
élus, réservation de salles ...

o Organiser et suivre les permanences du Maire,

o Rédiger et transmettre des informations a destination des élus du groupe majoritaire
(éléments de langage, argumentaires thématiques, rappel des manifestations a venir...)

o Travailler en transversalité avec I'’ensemble des directions de la collectivité,

o Organiser et coordonner les informations internes et externes liées au fonctionnement
de la collectivité,

« Rédiger et mettre en forme les courriers, notes, convocations ou comptes rendus,

o Gérer les courriers entrants du Maire et des élus (réception, tri, attributions),

o Travailler en collaboration avec le directeur de cabinet sur la gestion des réseaux
sociaux du Maire

o Savoir tenir un classement et faire un archivage




COMPETENCES/FORMATIONS & QUALITES REQUISES

Respecter les obligations de discrétion et de confidentialité,

Avoir une connaissance indispensable du fonctionnement des collectivités locales,

Avoir une expérience de travail avec les élus,

Etre organiser et savoir prioriser les demandes,

Savoir anticiper et avoir de la rigueur,

Avoir la capacité de coordonner différents acteurs,

Maitriser I'outil informatique parfaitement et les outils bureautiques en général,

Avoir une maitrise parfaite de I'orthographe et avoir des capacités rédactionnelles,
Avoir des qualités relationnelles confirmées et avoir une capacité d’adaptation aux
différents interlocuteurs,

Avoir une grande disponibilité, conscience professionnelle,

Aimer travailler en transversalité, et en partenaires : Elus, services de la Ville, population
et interlocuteurs de la commune (associations, partenaires), et administrations

PARTICULARITES LIEES AU POSTE

Permis B : souhaité

Poste a temps complet a raison de 37h/hebdomadaires — RTT
Possibilité de travail sur 4.5 jours

Une flexibilité horaire en fonction de besoins occasionnels.
Possibilité de télétravail

COMPLEMENT D’INFORMATIONS ET CONDITIONS DE RECRUTEMENT

Poste a pourvoir dés que possible

Recrutement par voie statutaire ou a défaut par voie contractuelle
Rémunération statutaire, régime indemnitaire + prime annuelle
Collectivité adhérente au CNAS

Participation a la protection sociale complémentaire santé et prévoyance

POUR POSTULER :
Merci d’adresser votre lettre de motivation et votre CV
uniquement par mail a ’adresse : candidatures@mairie-vaureal.fr
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