La Ville de Voreppe recrute
un(e) Collaborateur(rice) de cabinet (H/F)

Le(a) collaborateur(rice) de cabinet assure un soutien quotidien et une mission de conseil aupres
de Madame le maire. ll/elle est l'interface entre Madame le maire et le Directeur général des
services, les services communaux, les habitants et ses divers interlocuteurs.

Missions :

* Conseiller Madame le maire en matiére politique, proposer une stratégie et préparer les
dossiers afin de permettre la prise de décision a partir des analyses remontées par les
services compétents

¢« Conseiller Madame le maire en matiere de communication, assurer le lien avec les
interlocuteurs extérieurs (presse, médias divers...)

* Assurer la représentation des élus lorsque cela est nécessaire dans les divers événements

* Assister Madame le maire dans I'ensemble des taches organisationnelles et
administratives

* Gerer la messagerie de Madame le maire, analyser le contenu, prioriser la gestion et la
suite a donner

» Gérer et organiser 'agenda de Madame le maire, optimiser et garantir la cohérence de son
planning

* Préparer tous dossiers en lien avec les activités de Madame le maire : préparation des
rendez-vous, contextualisation, recherches d’information...

* Préparer le protocole pour les manifestations en lien avec la Direction générale, la Direction
de la communication et le pole Culture et animation de la vie locale,

* Assurer la gestion du courrier entrant, sa répartition et sa ventilation dans les services
communaux, son intégration a la GED. Alerter sur les sujets identifiés comme sensibles

» Assurer l'accueil physique et téléphonique de Madame le maire, apporter des réponses
adaptées, orienter, et planifier la suite a donner

* Veiller a la bonne transmission des informations en lien avec les activités de Madame le
maire

» Assurer la coordination avec la Direction générale et les services communaux

» Assurer un soutien ponctuel auprés des élus : transmission d’information, organisation de
réunion, mails, courriers...

» Vérifier les parapheurs transmis pour signature de Madame le maire et veiller a leur bonne
circulation

» S’assurer la bonne représentation et présence de Madame le maire et des élus aux
diverses instances externes (assemblées générales, manifestations...)

* Assurer le lien avec les autres collectivités dans lesquelles siegent Madame le maire et les
élus pour la gestion de l'agenda et des dossiers (CA du Pays Voironnais et autres
instances en lien avec le mandat intercommunal...)

» Participer a la continuité du pdle Direction générale, participer a la gestion de la
messagerie partagée

» Assurer l'archivage de ses dossiers

Profil recherché :
* Trés grande capacité d’organisation
* Tres grande rigueur
* Gestion des priorités
* Grande capacité d’analyse et de synthése
* Connaissance des enjeux relatifs &8 une commune de 10 000 habitants, sens politique
* Maitrise des circuits et des procédures administratives au sein d’'une collectivité
» Capacité a établir un diagnostic, analyser des enjeux et situations et proposer une stratégie



* Maitrise des techniques de communication

» Techniques d'accueil et de secrétariat

» Capacité a rédiger des écrits de nature diverse
* Capacité a travailler en transversalité

» Utiliser l'outil informatique et la bureautique de maniére experte
* Grande autonomie tout en rendant compte

* Initiative, force de proposition

* Réactivité

* Sens du relationnel et de la négociation

* Ecoute, fermeté, capacité a gérer les conflits

» Trés grande discrétion

* Grande disponibilité

Spécificités du poste :
» Disponibilité ponctuelle en soirée et week-end

Conditions de recrutement/ rémunération :
* Recrutement ouvert sous le statut de collaborateur de cabinet (contractuel)
* Poste a temps complet 39h45 avec 26 jours de RTT
* Rémunération en référence aux grilles statutaires
* Prise de fonction au plus t6t selon disponibilité

Merci d’adresser votre candidature avec CV et lettre de motivation jusqu'au 29 juin 2026

Madame Le Maire
Hotel de Ville — CS 40147
1 place Charles de Gaulle

38341 Voreppe Cedex
ou www.ville-voreppe.fr



