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Assistant(e) de direction
pour la Direction générale des services 

Date limite de candidature : 27/08/2026
Date prévue de recrutement : dès que possible
Type d’emploi : Titulaire et/ou contractuel
Cadre d’emplois :
Adjoint administratif 




Adjoint administratif principal 2ème classe




Adjoint administratif principal 1ère classe
Temps de travail : Temps complet
DESCRIPTIF
Au sein de la Direction générale des services et en binôme avec une assistante de direction, vous serez chargé(e) d’accompagner la Responsable Administrative.
MISSIONS
· La gestion des courriers, notes, courriels
· Gestion de la messagerie "Mairie"

· Assurer la diffusion et la circulation de l'information et du courrier auprès des services concernés

· Rédiger des courriers et divers documents
· La gestion administrative générale

· Préparer les réunions de travail et les instances (Conseil municipal, commissions, partenaires institutionnels…), préparer les ordres du jour et les comptes rendus afférents

· Tenue de l’archivage de la Direction (registres des délibérations-décisions-arrêtés, Conseil municipal…)

· Télétransmission des délibérations, décisions et arrêtés

· Suivi des demandes de subventions aux associations

· Suivi des dossiers des régies municipales
PROFIL

Savoirs :

- Connaissance des techniques de secrétariat et des logiciels bureautiques


- Connaissance de l’environnement juridique et réglementaire des collectivités territoriales
- Expérience souhaitée

Savoir être : 
- Organisation
- Rigueur et méthode

- Qualités relationnelles

- Discrétion professionnelle

- Sens du service public
- Disponibilité

	


RÉMUNÉRATION
Traitement de base, régime indemnitaire et prime annuelle
Participation à la prévoyance, COS

CONTACT

Informations complémentaires :

Madame Catherine COIFFÉ, Directrice Générale des Services (secrétariat au 02.40.81.52.14).

Les candidatures (lettre de motivation et CV) sont à adresser : 
· Soit par voie postale à :  
Monsieur le Maire de Châteaubriant


Hôtel de Ville


BP 189


44146 CHATEAUBRIANT CEDEX
· Soit par courriel à :
drh@ville-chateaubriant.fr
Châteaubriant, Ville-centre d’un bassin de vie de plus de 80 000 habitants, à proximité de grands pôles urbains, Angers, Nantes, Rennes, Saint-Nazaire. Notre collectivité de 12 700 habitants approfondit les enjeux des villes de demain, en valorisant son territoire pour le rendre toujours plus attractif. Dans ce contexte d’évolution et de dynamique nouvelle, la Ville de Châteaubriant recrute :








Châteaubriant/DRH/NR
Page 2 sur 2
24/07/2026

