5 Saint-Grégoire

Assistant de direction 4?7 Cabinet, instances & relation citoyenne (F/H)

Description

Notre collectivitA©

La Ville de Saint-GrA©goire engage pour le mandat 20264222032 une transformation profonde de son
organisation administrative, articulA©e autour de trois axes politiques (ProtA©ger / Vivre / MaA®triser)
et da??un modAle matriciel combinant 9 services mAGtiers et 4 directions transversales.

Au sein de la Direction Transversale 4 (DT4 &?? Coordination politique, proximitA© & dialogues), le
poste da??assistante de direction constitue un maillon essentiel entre la Maire, les AClus, les services
municipaux et les habitants. Il recouvre quatre pA©rimA“tres complA©mentaires :

Au sein du cabinet du Maire, Assistante du Maire

La gestion de la relation citoyenne (GRC) a4?? axe prioritaire du mandat
La coordination des agendas et instances internes

La??appui administratif ponctuel A la Direction GA©nACrale des Services

Le poste

MISSIONS PRINCIPALES

Mission 1 &?? Mission prioritaire sur toutes les autres 4?7 au sein du Cabinet, assistante du
Maire

« Vous gACrez et optimisez la??agenda de Madame la Maire : rendez-vous, dA©placements,
rA©ceptions officielles, cA©rA©monies ; vous vous assurez de la prA©paration des dossiers,
ordres du jour et fiches de prA©paration associA©s

e Vous assurez le suivi des courriers entrants et sortants du Maire, en lien avec le Directeur de
cabinet, et diffusez les informations utiles aux personnes concernA©es

Mission 2 4?7 Gestion de la relation citoyenne (GRC)

Axe stratA©gique central du mandat, la commune engage un effort significatif pour rA©duire les
dA®lais de rA©ponse aux demandes citoyennes, amA®liorer la traA8abilitA© des sollicitations et
renforcer la satisfaction des usagers. Vous en A?tes 1a??opAc@ratrice pivot.

e Vous assurez le suivi de la??avancement des demandes et relancez les services instructeurs
pour garantir le respect des dA®Ilais ; vous alertez la direction GA©nACrale en cas de retard / non
rA©ponse
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e Vous saisissez, qualifiez et assurez la mise A jour des demandes dans le logiciel GRC,
qua??elles A©manent da??administrA©s, de commerA8§ants, da??entreprises ou
da??associations

¢ Vous orientez certains demandeurs en premier niveau : qualification de la demande, identification
du service compA®tent, formulation da??une rA©ponse adaptACe

« Vous coordonnez les demandes nA©cessitant un traitement transversal, et assurez le lien avec
la??ensemble des services concernA©s

« Vous produisez les indicateurs de satisfaction et les reportings GRC A destination du cabinet et
du Directeur GAOnACral des Services

e Vous contribuez A 1a??amA®lioration continue du parcours usager, A la cartographie des
irritants et au dA©ploiement des outils numA®@riques de la relation citoyenne, en lien avec la DT4

Mission 3 a?7? Coordination de cabinet et gestion des instances

e Vous orientez les courriers entrants dans les diffA©rents services en lien avec le directeur de
cabinet et la direction gA©nAcCrale des services

« Vous planifiez les instances internes A®lus et de pilotage dA©finies dans le projet
da??administration (CoStrat, CoOp, rA©unions rA©guliA’res) : invitations, rA©servations de
salles

« Vous apportez occasionnellement un appui logistique aux A©vA©nements portA©s par le cabinet

Mission 4 4?2 Appui administratif au Directeur GA©nA®ral des Services

e Vous apportez un appui administratif ponctuel au DGS, notamment lors de pics da??activitA© ou
pour la gestion de dossiers transversaux : prise de rendez-vous, rA©daction de courriers, mise en
forme de notes, transmission de documents

Votre profil

Vous Adtes

Titulaire da??un diplA’me de niveau Bac+2 A Bac+3 dans le domaine administratif, vous justifiez
da??une expA®rience confirmA©e dans un poste de secrACtariat de direction ou da??assistanat en
environnement institutionnel 4?? idA©alement au sein da??une collectivitA© territoriale ou da??un
cabinet.

Vous maA®trisez parfaitement les outils bureautiques (Word, Excel, PowerPoint) , vous A2tes A
la??aise avec la??utilisation des outils da??1A ainsi que la langue franA8aise A 1a??ACcrit, avec des
qualitA©s rA©dactionnelles avA©rA©es et une orthographe irrA©prochable.

Rompu aux exigences da??un poste A fort enjeu relationnel et institutionnel, vous Adtes reconnu pour
votre fiabilitA©, votre sens de la??organisation et votre discrAGtion.

La qualitA© de service rendu vous anime.
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Et si vous avez:

Une bonne connaissance du fonctionnement des collectivitA©s territoriales et du monde politique
et institutionnel local

La capacitA®© A gACrer simultanA©ment plusieurs dossiers et prioritA©s avec rigueur, sans
perdre de vue les A©chA©ances

Un esprit de synthA"se affirmA®© et une aisance A rendre compte avec clartA© et fluiditA©

Le sens du travail transversal, la force de proposition et un vrai rA©flexe da??anticipation

Une discrA®©tion absolue et une loyautA®© sans faille A 1a??A©gard de la Maire, des AGlus et de
la direction

Le sens du dialogue, de 1a??A©coute et de la diplomatie dans vos relations internes comme
externes, avec une vraie aisance relationnelle et une grande adaptabilitA©

Une agilitA© dans le traitement de 1a??information et une appA®©tence pour les outils
numA®riques, dont les solutions da??intelligence artificielle

Le permis B (des dA©placements ponctuels sont possibles)

CONDITIONS & AVANTAGES

Cadre da??emploi des rA©dacteurs principaux 1A re classe

Recrutement statutaire ou contractuel A dA©faut

Temps complet : 37h/semaine + RTT +

RA©munA®@ration selon profil + RIFSEEP : IFSE versA© A 1a??issue de la pA©riode da??essai
+ CIA

TACIAGtravail possible selon conditions

Participation employeur au contrat collectif de prA©voyance : 7 4?-/mois

Participation aux frais de transport en commun : 75 %

Forfait mobilitA© durable possible

Titres restaurant : 21/mois a?? valeur 6 a?- 4?7? participation 50 %

AdhA®©sion au CNAS (chA ques vacances, billetterie, locations, allocationsa?!) 4?? A 1a??issue
de la pA©riode da??essai si recrutement contractuel

CANDIDATURE

Date limite : 10/07/2026 Recrutement dA"s que possible

Merci da??adresser votre CV et votre lettre de motivation (+ arrA%A®© de situation et dernier entretien
annuel pour les candidats fonctionnaires) en utilisant le lien de Ia??annonce.

Pour de plus amples renseignement :

Emmanuel RIVAUX &?7? Directeur de Cabinet 4?7 e.rivaux@saint-gregoire.fr

Camille DUBUC &7?? Service Ressources Humaines a?? ressourceshumaines@saint-gregoire.fr

Mairie de Saint-GrA©goire 4?2 1 rue de Chateaubriand 4?? 35760 Saint-GrA©goire

Candidater
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