
LA VILLE DE LA CHAPELLE-SUR-ERDRE

(+ 20 000 habitants - membre de Nantes Métropole)

Recrute un·e Assistant·e du DGS, chargé·e du Secrétariat général
(Cadre d’emploi des Adjoints administratis et  Rdacteurs)

Dans le cadre de son projet d’adaptatonn la Ville iait Rvoluer son organisaton et structure un SecrRtariat gRnRral autour du
groupe des assistantes de directonn
Ce SecrRtariat gRnRral  vise à assurer la coordinaton administratve de la directon gRnRralen  la sRcurisaton des actes et
instances municipales et le suivi des sollicitatons courriers – mails des habitantsn
A  ce  ttren  le  SecrRtariat  gRnRral  est  pleinement  impliquR  dans  les  projets  d’optmisaton  et  de  modernisaton  de
l’administraton  municipalen  Il  est  donc  amenR  à  travailler  en  transversalitR  avec  l’ensemble  des  directonsn  services
municipaux et Rlusn et à apprRhender l’actvitR municipale dans sa globalitRn
Dans cete perspectven la collectvitR recrute son Assistantee du DGSn chargRee du SecrRtariat gRnRraln

Au sein de la directon générale, et sous l’autorité directe du Directeur général des seriices, ious assurerez les missions suiiantes  :

Aide permanente auprès du Directeur Général des Seriices :
 GRrer l’organisaton et le suivi de l’agenda du DGS avec un rôle de rappel et d’alerte
 GRrer les appels tRlRphoniques et le contact (en analysant le degrR d’urgence)n assurer le reportng auprès du DGS
 Assurer l’interiace avec le Cabinet du Mairen les Élus et les partenaires extRrieurs et insttutonnels
 Accompagner le DGS dans la coordinaton des difRrentes directonsn notamment dans la prRparaton et le suivi des

rRunions internes
 Geston administratve et comptable de la directon gRnRrale

Organisaton et bonne marche des instances municipales et réunion internes de la directon générale :
 Organisaton et geston des instances municipales (Conseil municipaln Bureau municipaln Commission MRtropole)) :

Rlaboraton des dossiers de sRancen documents prRparatoiresn support de prRsentatonn relevRs de dRcision + part-
cipaton aux sRances du Conseil municipal

 Organisaton et suivi des rRunions internes (ComitR de directonn  Runion de servicesn sRminaire de directon))
 Garante de la sRcuritR juridique des dRcisionsn dRlibRratonsn des arrêtRs et des procRdures en vigueur (Élaboratonn

Contrôle de lRgalitRn PublicitR) 
Coordinaton du groupe d’Assistantes de directon :

 Organiser une rRunion rRgulière des assistantes de directon
 Assurer le suivi et mise à jour des procRdures internes dans une logique d’amRlioraton contnue

Geston de l’actiité « courrier et sollicitatons habitants » :
 Suivre et contrôler les parapheurs et les circuits de validaton
 Pilotage du ionctonnement quotdien du service courrier (arrivR et dRpart) : trin difusion et numRrisatonn suivi des 

rRponses avec la mise en place d’un « logiciel courrier » dRdiR
 Suivi d’un guide de procRdure « courrier » et pilotage du projet Geston Électronique du Courrier (GEC)

Missions transierses : binôme avec le secrRtariat du Cabinet du Maire
Rémunératon : statutairen rRgime indemnitairen 13ème mois
 Spécifcités du poste : Possibles pics d'actvitR en ioncton des obligatons du service (partcipaton aux conseils municipaux)

Eniie de releier le déf et  aire parte de l’aienture ?
 Vous avez une expRrience signifcatve sur ce type de poste et maîtrisez le ionctonnement d’une collectvitR et de  

ses instances municipales ;
 Vous disposez de connaissances RlRmentaires en droit public et droit administrati ;
         Vous êtes rigoureuxn organisR et savez travailler en Rquipen vous avez le sens du service public et des responsabilitRs ;
 Vous revendiquez une qualitR d’Rcoute et de discrRton proiessionnellen

Merci d'adresser letre de candidature et CV à l’atenton de Mr le Maire
sous ré . 2022-41 à l’adresse suiiante :
recrutement@lachapellesurerdre. r

Vous êtes dRjà ionctonnairen il iaudra joindre une copie du dernier arrêtR de situaton administratven
La date limite de candidature est le 10 juin 2022

Sélecton préiue le 29 juin 2022

mailto:recrutement@lachapellesurerdre.fr

