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TERRE D'HISTOIRE ET D’AVENIR

OFFRE D’EMPLOI

ASSISTANT ADMINISTRATIF DIRECTION DES AFFAIRES JURIDIQUES (F/H)
POLE MANAGEMENT DES RESSOURCES - Direction des affaires juridiques et de la commande
publique

Cadre d’emploi : Adjoint administratif

Poste a temps complet

CONTEXTE

Ville dynamique et durable de plus de 20 000 habitants, au sein de la Métropole de Lyon, Givors connait un
développement démographigue stimulant le développement de ses services publics. Avec prés de 400 agents
qui s'investissent au quotidien dans leurs missions, /a ville de Givors est aujourd’hui le pble urbain et de services
aux usagers du sud de 'agglomération lyonnaise ol chacun est amené a participer a un projet de territoire
innovant. Avec une volonté de modernisation de ses services, la ville de Givors s’engage dans une démarche
ambitieuse de développement de ses politiques publiques.

MISSIONS

Au sein de la direction des affaires juridiques ayant en charge le traitement des assurances, la gestion du conseil
municipal, la commande publique et les affaires juridiques, I'assistant administratif a pour mission principale
I'organisation du conseil municipal, la gestion des assurances et le secrétariat pour la direction. Elle intervient a
titre secondaire en renfort sur 'ensemble des domaines de la direction.

1. Conseil municipal :
- Organisation administrative des commissions et des séances du conseil municipal :
o Assurer le suivi et la bonne organisation du conseil municipal de maniere générale,
Elaborer les ordres du jour, les convocations et tous les documents nécessaires aux instances,
Suivi des procurations, mise en forme des projets de délibérations,
Constitution des dossiers pour les élus et 'administration,
Rédaction de la note d’information « Communications au conseil municipal »,
Rédaction du compte-rendu du conseil municipal et relecture du procés-verbal,
Transmission en Préfecture des actes administratifs (délibérations, décisions municipales,
arrétés et marchés publics) par voie dématérialisée,
o Affichage des documents relatifs a la tenue et au suivi du conseil municipal et de maniére
générale de 'ensemble des actes administratifs réglementaires,
- Organisation logistique des commissions et des séances du conseil municipal :
o Préparation de la salle
o Interlocuteur privilégié des services (service reproduction, espaces verts, police municipale,
protocole et informatique)
- Tenue des registres communaux (recueils des actes administratifs et registres des délibérations et des
arrétés).
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2. Assurances

- Gérer les déclarations des sinistres et des réclamations : évaluation des responsabilités, déclaration et
suivi des dossiers en lien avec les assureurs de la commune, les experts et les usagers, participation
aux expertises,




- Suivi administratif et financier des contrats d’assurances : dommages aux biens, flotte auto et
responsabilité civile,

- Mise a jour des tableaux de bord,

- Interlocuteur privilégié auprés des services sur les questions d’assurance,

- Rédaction des délibérations et des décisions dans le domaine des assurances.

3. Secrétariat de la direction

- Suivi de l'exécution budgétaire de la direction (dont notamment saisie des bons de commande et
paiement des factures),

- Réalisation et mise en forme de travaux bureautiques (rédaction de courrier et saisi dans le logiciel
métier),

- Référent fournitures du service,

- Gestion des réservations de la salle du conseil municipal,

- Référent archives et archivage pour la direction,

- Référent des congés de la direction.

PROFIL

SAVOIR FAIRE
- Connaissances dans le fonctionnement d’'une collectivité territoriale et le déroulement d’'un conseil
municipal,
- Maitrise de Word, Excel, logiciel de transmission dématérialisée des actes a la Préfecture (S2LOW),
logiciel d’envoi des convocations pour les assemblées (Webdelib + Idelibre)
- Maitrise parfaite de I'orthographe,
SAVOIR ETRE
- Disponibilité,
- Réactivité,
Discrétion,
- Bon sens de 'organisation
Qualités relationnelles
FORMATIONS, DIPLOMES REQUIS
- Expérience dans un poste similaire

CONDITIONS DE TRAVAIL

Poste a temps complet

Disponibilité les jours d’envoi des convocations, de tenu des commissions et des conseils municipaux

Cycles de travail hebdomadaires possibles (selon nécessités de service) : 35h/4,5 jours ; 36h30/4,5 jours (9
jours d’ARTT), 37h30/5 jours (15 jours d’ARTT) —

Télétravail (selon les postes et nécessités de services) : 2 jours hebdomadaires pour un temps plein

Compte Epargne Temps

Rémunération statutaire + RIFSEEP

Prise en charge de 75% des abonnements de transport en commun

CNAS

Participation employeur mutuelles labellisées + participation contrat groupe CDG 69 prévoyance

Poste a pourvoir dés que possible

Recrutement par voie statutaire, ou a défaut contractuelle

Adressez votre lettre de candidature accompagnée d'un curriculum vitee avant le 11/04/2024
a M. le Maire a recrutement@ville-givors.fr
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