
 

 
Ville de 22 000 habitants, située idéalement près du Bois de Vincennes, accessible en transports en commun 
(bus, métro ligne 1, 15 min du RER A). 
 
La Mairie de Saint-Mandé et ses agents œuvrent au quotidien pour faire de leur territoire un lieu de vie 
dynamique, en phase avec les enjeux d’aujourd’hui et de demain, elle aura à cœur de vous accueillir au sein 
de ses équipes. 

 
ASSISTANT(E) MUTUALISEE 

DIRECTION GENERALE/PATRIMOINE BATI/TRANSITION ECOLOGIQUE 

Catégorie B de la filière Administrative  

Poste à temps complet - A pourvoir dès que possible 

 

Sous l’autorité directe du Directeur général des services, l’assistant(e) accompagne 
quotidiennement la Direction générale des services ainsi la Direction du Patrimoine bâti et le service 
Transition Ecologique en apportant une aide permanente et diverse en termes d'organisation des 
directions, de gestion administrative, de communication, d'information, d'accueil, de classement et 
de suivi de dossiers.  
 
Vos tâches et activités : 
 

Assistance à l’action administrative de la Direction Générale 
- Concevoir, réaliser, mettre en forme et diffuser des courriers, notes de service, comptes rendu de 

réunion, tableaux de bord et documents de travail 
- Traiter certains dossiers relevant de l’activité de la Direction générale (exemple : Plan communal de 

sauvegarde, …) 
- Participer aux projets transversaux dont le pilotage relève de la Direction générale, en collaboration 

avec le Chargé de mission. 
- Rédiger des actes administratifs (arrêtés, décisions municipales…) 
- Participer à la gestion budgétaire de la Direction générale : élaboration des bons de commandes, 

assurer le lien avec les entreprises externes, suivi de la facturation 
- Apporter un renfort à la préparation des travaux des commissions et conseils municipaux  
- Classer et archiver des documents administratifs 
- Suppléer au besoin des missions relevant de l’assistante administrative polyvalente et au service 

courrier-appariteurs lors des congés (enregistrement et affranchissement) 
 
Gestion administrative des demandes de subventions des associations  

- Organiser le lancement des campagnes de subvention aux associations 
- Réceptionner, contrôler, suivre et analyser les dossiers de demandes de subventions des associations 

et demandes de subventions exceptionnelles 
- Participer à la rédaction des éléments de langage pour l’élue référente 
- Contribuer à la relation aux associations concernant les gestions des demandes subvention et les 

accompagner, être en appui sur l’aspect administratif  
- Mettre à jour les tableaux et les outils de suivi de demandes de subvention 
- Contrôler et suivre les avantages en nature et les subventions numéraires des associations 
- Rédiger et envoyer les courriers aux associations 
 

 



 

Assistance à l’action administrative des directions rattachées à la Direction Générale 
- Concevoir, réaliser, mettre en forme et diffuser des rapports, courriers, notes de service, comptes- 

rendus de réunion, tableaux de bord et documents de travail 
- Etre en appui de tout ce qui relève des activités administratives propre à la direction du patrimoine 

bâti et du service transition écologique, habitat et hygiène 
- Assurer la mission de l'accueil de manière ponctuelle en cas d'absence des agents de l'accueil des 

services techniques 
 

 

Votre profil : 

 
 

Vous avez idéalement une formation de niveau Bac ou Bac+2 dans le domaine de l’assistanat de direction, 
vous justifiez d’une première expérience, idéalement dans la fonction publique, qui vous a permis de vous 
familiariser avec le fonctionnement d’une collectivité territoriale. A défaut, votre parcours professionnel vous 
a permis de faire vos preuves.  
 
Vous connaissez les processus de décision d’une collectivité territoriale et enfin vous avez des notions 
budgétaires et de comptabilité publique.  
 
Au-delà de votre maîtrise des outils bureautique, vous possédez une excellente qualité rédactionnelle 
(courrier, rapport, compte-rendu) et vous êtes reconnu pour votre écoute active, votre discrétion, votre 
capacité à organiser vos tâches et vous appréciez le travail en équipe.  
 
Rejoindre la direction générale des services c’est participer à une expérience riche, intense porteuse de 
projets pour l’ensemble des directions de la collectivité.  
 
 
Conditions de recrutement : 

Horaires : 37.45 / Semaine, amplitude horaire du service : 8h45 à 12h00-13h30 à 18h00 (vendredi 17h) 
- Relations quotidiennes avec les directions, les élus, le cabinet du maire et les partenaires extérieurs. 
 
- 25 jours de congés annuels et 16 jours RTT, 
- Compte épargne temps monétisable, 
- Rémunération par voie statutaire (catégorie B) ou à défaut par voie contractuelle, régime indemnitaire, 
prime annuelle (sous conditions),  
- Participation employeur à la mutuelle 
- Action sociale CNAS (sous conditions) 
- Télétravail possible 
- Accompagnement à la formation. 
 

Contact : 

Merci d’envoyer vos candidatures par mail à recrutement@mairie-saint-mande.fr ou par courrier 

à  Monsieur le Maire, Ville de Saint- Mandé, 10 Place Charles Digeon, 94160 SAINT MANDE. 

mailto:recrutement@mairie-saint-mande.fr

