
 
 
 

    APPEL A CANDIDATURE EXTERNE 
 
 
 
 
 
 
 

LE SYNDICAT MIXTE D’ETUDES, D’AMENAGEMENT ET DE GESTION DE L’ÎLE DE 
LOISIRS DE CERGY PONTOISE  

RECRUTE  

 
UN(E) ASSISTANT(E) DE DIRECTION (H/F) 

 
Filière administrative - Cadre d’emploi des rédacteurs - Titulaire ou contractuel 

 
Missions 

 
Sous l’autorité du Directeur vous êtes chargé(e) des missions suivantes : 

 
 Aide à la préparation et à la coordination des comités syndicaux. 

 Organisation anticipée de l’agenda du Directeur 

 Gestion du courrier (arrivée et départ) et des fournitures. 

 Fonction de chef de cabinet (relations avec les élus du SMEAG et les représentants des partenaires). 

 Coordination des calendriers avec les responsables de secteurs. 

 Planification et mise en place des rendez-vous et réunions de travail.  

 Prise en charge de dossiers spécifiques – Dématérialisation des actes administratifs et envoi au contrôle 

de légalité 

 Organisation d’évènements en lien avec les élus du SMEAG (repas, réunion, fête du personnel, …). 

 Elaboration de tableau de bord d’activité 

 

Profil 
 

 De grandes capacités rédactionnelles. 

 Bonne connaissance du cadre réglementaire du fonctionnement administratif d’une collectivité territoriale 

 Bonne connaissance des logiciels bureautique (Word, Excel, Powerpoint). 

 Qualités de discrétion professionnelle. 

 
Rémunération, avantages et conditions 

 
 Rémunération statutaire + régime indemnitaire des responsables d’activité + prime annuelle + CNAS+ 

protections sociales complémentaires facultatives (Santé et Prévoyance). 

 Possibilité de télétravail en fonction de la nécessité de service 

 Pas de travail le week-end. 

 Possibilité de flexibilité des horaires en fonction des périodes. 

 

POSTE A POURVOIR AU 1er avril 2024 
 
Merci d’adresser votre candidature (lettre + CV) à l’attention du Président du SMEAG de l’Ile de Loisirs de Cergy-
Pontoise – par courrier ou mail à Ludovic SIMON / l.simon@cergy-pontoise.iledeloisirs.fr 


	RECRUTE

