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Eaubonne est une ville résidentielle
a taille humaine (25 000 habitants)
située au coeur de la vallée de
Montmorency au nord-ouest
§ _ _ de Paris. Porteuse d'ambitieux
"2 E A 9 L _ st — ; s projets citoyens, écologiques et

Ll

éducatifs, elle vise & renforcer son

attractivité tout en préservant la
qualité de vie de ses habitants.
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EAUBONNE RECRUTE

Assistant de Direction - CCAS (h/f) - Grade de Rédacteur (Cat. B)

CONTEXTE DU POSTE

Au sein du Centre Communale d'Action Sociale de la Ville d'Eaubonne, placée sous
I'autorité hiérarchique de la Directrice de C.C.A.S, vous assurez la gestion administrative
de la Direction du CCAS en lien avec les différents Pbles du CCAS et les directions
transversales de la Ville.

MISSIONS PRINCIPALES

e Assurer la préparation et le suivi du Conseil d’Administration ;

e Rédiger et mettre en forme les courriers, comptes rendus et procés-verbaux
de réunions, rapports, actes administratifs ;

e Assurer le suivi des projets et activités de la direction ;

e Participer a I'élaboration du rapport d'activité ;

e Assurer la veille juridique du CCAS en lien avec les différents cadres de la
Direction ainsi que le service juridique de la Ville ;

e Assurer la coordination des actions menées avec les associations partenaires
du CCAS;

e Assurer les accueils téléphoniques et physiques de la direction ;

e Organiser les réunions de la direction et assurer leurs suivis ;

e Assurer le suivi des courriers et situations signalés par la direction ;

e  Gérer le courrier arrivé et départ des cadres de la direction ;

¢ Organiser le classement et I'archivage des dossiers, le suivi des conventions ;

e  Gérer les rendez-vous des élus du CCAS ;

e Veiller a la diffusion de I'information au sein de la direction ;

e Assurer le remplacement de la référente administrative et financiére lors des
périodes de congé ;

e Participation a la mise en ceuvre du Plan Canicule.

PARTICULARITES DU POSTE

e Disponibilité les soirs des Conseils d'administration ;
e Disponibilité vis-a-vis du cadre ;
e Respect des obligations de discrétion et de confidentialité.

PROFIL SOUHAITE
- Discrétion professionnelle et
respect de la confidentialité ;
« Intérét pour I'action sociale :
connaissances du cadre
réglementaire et |égislatif des
politiques publiques d'action
sociale appréciées ;
+ Sens de I'organisation et du
service public ;
 Conception d'outils de suivi de
|'activité de la direction ;
* Travail en partenariat ;

« Sens du travail en équipe et du
relationnel ;

« Aisance rédactionnelle : maitrise
des techniques de secrétariat et
des régles d'orthographe de
grammaire et de syntaxe, maitrise
du Pack Office ;

* Notions de caractéristiques
socioculturelles des populations ;

* Notions de psychologie
individuelle et collective ;
« Capacité d'adaptation ;
- Disponibilité.

Pourquoi candidater a
Eaubonne :
» Rémunération statutaire

* Régime indemnitaire

* Prime annuelle
«Participation employeur
mutuelle et prévoyance
 Amicale du personnel.

Adresser lettre de candidature et C.V a Madame la Maire, Hotel de Ville, 1 rue d’Enghien 95600 EAUBONNE gy ‘

ou recrutement@eaubonne.fr ou sur le site de la Ville.

RENSEIGNEMENTS : 01 34 27 26 00 WWW.EAUBONNE.FR o
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EAUBONNE

le sens de I'harmonie


mailto:recrutement@eaubonne.fr
https://www.eaubonne.fr/vie-municipale-et-citoyennete/la-ville-recrute/candidature-spontanee-et-demande-de-stage/

