B
Riorges

LA VILLE NATURE

10981 habitants 80 km de Lyon, St-Etienne et Clermont-Ferrand
2éme ville de la communauté d’agglomération du roannais,

RECRUTE,
Dans le cadre d’'un départ en retraite
Par voie de mutation, d’inscription sur liste d’aptitude ou de détachement
dans le cadre d’emploi des adjoints administratifs ou dans le grade de rédacteur territorial

Un(e) secrétaire (e) des élus

Placé(e) sous l'autorité hiérarchique du Directeur Général des Services, vous assurez, en étroite
collaboration avec votre collegue, le secrétariat général de la collectivité.

A ce titre, vous aurez pour missions de :

e Assurer la gestion du courrier a partir du progiciel dédié

e Assurer la prise des rendez-vous et I'organisation de réunion pour les élus et le Directeur
Général des Services

e Rédiger des courriers et le cas échéant, des discours

Activités annexes (en cas d’absence de votre collégue):
- Gestion des conseils municipaux,
- Gestion des décisions et arrétés,
- Suivi des dossiers d’assurance de la collectivité,
- Gestion des jurys d’assises

Profil recherché

Titulaire de la fonction publique ou inscrit sur la liste d’aptitude,

- Justifiant idéalement d’une formation initiale en assistance de direction
- Pratique ou connaissances en droit public appréciées

- Rigueur, organisation et méthode dans son travail

- Aptitudes relationnelles (accueil des administrés)

- Sens du travail en équipe

- Aptitudes rédactionnelles avérées

Rémunération \
+ Traitement statutaire ¢« Régime indemnitaire ¢+ 13°™ mois moyen - CNAS

Poste a pourvoir impérativement avant le 1/05/2019
Adressez votre candidature (lettre manuscrite, CV, prétentions salariales) avant le 18 février 2019 a :
Monsieur le Maire — Hétel de ville — DRH (recrutementAssSG),
411, rue Pasteur 42153 RIORGES

ou par mail a cyril.tesson@riorges.fr en prenant soin d’indiquer comme
objet : Candidature poste Assistante SG

Des renseignements complémentaires peuvent étre obtenus aupres de M. Michel ROYER, Directeur Général des Services au
04.77.23.62.60 ou de M. Cyril TESSON, DRH au 04.77.23.62.61


mailto:cyril.tesson@riorges.fr

