
08/01/2024 

VILLE D’ELBEUF SUR SEINE 

 

UN/UNE ASSISTANT(E) DE DIRECTION 
au sein de la Direction des Services Techniques (à temps complet) 

 
ENVIRONNEMENT DU POSTE : 
 
Conditions d’exercice : 

- sous la responsabilité du Directeur des Services Techniques et des Directeurs des Services Technique Adjoint 
- lieu de travail : Hôtel de ville 

Cycle de travail : 35 heures, du lundi au vendredi de 08h30 à 12h00 et de 13h30 à 17h00 
Niveau : Cadre d’emplois des adjoints administratifs (catégorie C) 
 

 MISSIONS PRINCIPALES : 
 

• Suivi des projets et activités de la direction 

• Gestion des agendas des 3 directeurs 

• Saisie de courriers, de documents techniques, de compte rendu et de l’archivage correspondant 

• Suivi des occupations du domaine public et des ventes aux déballages (foire à tout, vente à domicile...) 

• Suivi des foires et feu d’artifice 

• Gestion de la salle de réunion des services techniques et planning du champ de foire 

• Organisation de réunion internes et externes 

• Rédaction de comptes-rendus (réunion de service ST, Cercle Ambition Quartier République …) 

• Frappe de courriers et de notes 

• Tenue de tableaux de bords 

• Gestion du Plan Ville Propre en lien avec le service EUL 

• Classement et archivage des dossiers 

• Gestion des doléances des usagers en lien avec le Cabinet du Maire et la Métropole 

• Suppléance accueil du service (physique et téléphonique) 
 
PROFIL RECHERCHÉ : 
 
 

SAVOIR SAVOIR-ÊTRE 

Expérience sur un poste similaire exigé 
Capacité à travailler en équipe et en transversalité 
Connaître les instances et processus de décision de 

la collectivité 
Capacité à proposer des procédures 

administratives, mettre en place et suivre des 
tableaux de bord 

Bon niveau rédactionnel 
Maitrise des outils bureautiques et internet 

Sens du service public 
Qualités relationnelles 

Esprit de synthèse et d’organisation 
Capacité d’adaptation 

Rigueur 
Devoir de réserve 

Autonomie et polyvalence 

 
 

MODALITÉS DE RECRUTEMENT : 
 

➢ Par voie statutaire, à défaut contractuelle 
➢ Statutaire + régime indemnitaire + prime annuelle été et hiver 
➢ Collectivité adhérente au CNAS + Amicale du personnel  
➢ Contrat de groupe et participation employeur mutuelle santé et prévoyance 

 
 
 

Merci d’adresser votre candidature avant le 31/01/2024 (CV et lettre de motivation) à l’attention de Monsieur le 
Maire de la Ville d’Elbeuf-sur-Seine, Direction des relations humaines, Place Aristide Briand, 76500 Elbeuf-sur-Seine 
Cedex ou par courriel : recrutement@mairie-elbeuf.fr 

Elbeuf-sur-Seine, ville-centre de près de 17000 habitants, 2ème cœur 
d’agglomération de la métropole Rouen Normandie, riche de son histoire du 

textile et dotée du label ville d’art et d’histoire, recherche : 
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