: D2

Communauté QQ -

“d’Agglomération “Haguenau
. de Haguenau L'autre mode de ville

36 communes - 100 000 habitants — 1000 collaborateurs
Recrute

Un Assistant pour le cabinet du Maire/Président (F/H)

Sous l'autorité du Maire/Président et en lien étroit avec ses collaborateurs de
cabinet, vous aurez comme missions principales :

> Assurer la gestion administrative des élus et des collaborateurs de cabinet :
rédaction de courriers, de notes, de comptes-rendus de réunions, archivage de
documents, accueil physique et téléphonique, gestion de rendez-vous, organisation
logistique de réunions et de permanences...

> Participer a l'organisation d’événements et de manifestations publiques : gestion
des invitations, des commandes, réservation de salles, suivi du budget, lien avec
les services de la collectivité et les communes du territoire

> Intervenir en polyvalence et en relais de |'assistante du Maire/Président,
notamment en cas d’absence

> Assurer l'interface avec l'assistante de la Région Grand Est

Profil :

> Expérience similaire souhaitée

> Capacité a s’adapter a des interlocuteurs différents et a travailler en transversalité
et en collaboration

> Esprit d’équipe

> Bonnes qualités relationnelles et d’écoute

> Maitrise des logiciels bureautique et des techniques de rédaction de courriers

> Capacité a organiser son travail, gérer des priorités, des imprévus

> Réactivité, efficacité et rigueur dans le travail

> Capacité d'anticipation, d’organisation et de planification des missions

> Disponibilité et discrétion professionnelle

> Allemand exigé

Poste a pourvoir dans les meilleurs délais.

Merci d’adresser votre candidature (CV et lettre de motivation) avant le 1ler juillet
2022 a Monsieur le Président de la Communauté d’Agglomération de Haguenau, BP 10249,
67504 HAGUENAU CEDEX, ou par courriel a ressources.humaines@agglo-haguenau.fr

Rejoignez la Communauté d’Agglomération de Haguenau, une collectivité jeune,
dynamique et innovante, offrant a ses collaborateurs une belle opportunité d’implication
dans des projets intercommunaux ambitieux, ainsi que d’intéressantes perspectives de
carriere.
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