
 

La commune de Roissy-en-France (Val d’Oise) 
Commune située à 20 km de Paris 

au cœur d’un secteur économique dynamique et desservi par 

un réseau aéroportuaire, autoroutier et ferroviaire exceptionnel. 

Station touristique de villégiature mention tourisme d’affaire 

 
RECRUTE 

1 Assistant de Direction (H/F) 

Par voie statutaire ou à défaut contractuelle 

 

 

La Mairie de Roissy en France recrute un(e) assistant(e) de direction, par voie statutaire ou à défaut contractuelle, sous 

l'autorité de la Directrice des Sports et de la Vie Locale.  

Poste à temps complet à pourvoir à compter du 10/03/2024 : 

Vous serez chargé(e) de : 

• Aide permanente de la Direction. 

• Assurer le suivi du calendrier des manifestations communale 

• Assurer le traitement du courrier et les demandes diverses des usagers 

• Assurer le secrétariat de direction (prise de rendez-vous, prises de note et rédaction de comptes-

rendus, mise à jour rédactionnelle…). 

• Assurer les missions RH (planning des agents, planning des congé etc…) 

• Traiter et suivi des dossiers liés au service 

• Assurer le suivi des dépenses : Élaboration tableau de bord, bilans activités  

• Assurer l’accueil téléphonique et physique  

• Gérer l’information, l’archivage et le classement 

• Assurer la planification et le suivi (installations, planning agents…) 

• Participer et organiser les évènements communaux 

• Assurer une aide administrative et logistique aux associations  

• Rédiger et mettre en forme les actes (délibérations, arrêtés, décisions, conventions et contrats) 

• Préparation et suivi des réunions (rédactions et suivi des convocations, préparations des documents 

nécessaire au déroulement des séances…) 

• Promouvoir et Coordonner sur le terrain le déroulement des manifestations (présence soirs et week-

ends) 

Compétences – qualifications : 

• Communication orale et écrite 

• Qualités relationnelles 

• Rigueur et autonomie 

• Capacités d'organisation et d'anticipation  

• Connaissance des procédures administratives  

• Le sens de la confidentialité et la maitrise de soi sont essentiels 

• Maitrise le pack office ainsi que les principaux outils collaboratifs et de messagerie indispensable 

(Excel, Word PowerPoint etc… 

• Qualités rédactionnelles 

• Connaissance du fonctionnement des collectivités, confirmée dans la fonction publique territoriale 

(procédures, actes, protocoles…) 

• Bonne gestion du stress 

• Niveau Bac minimum ou équivalent 

• Expérience du milieu associatif appréciée 

• Expérience confirmée dans la gestion administrative, de l’accueil et des plannings impératif 



Rémunération : statutaire + régime indemnitaire, prime annuelle, chèques déjeuner, participation employeur si mutuelle 

labellisée. 

 

Spécificité du poste : 

Travail ponctuel en soirée et weekend (réunions, manifestations etc.…) 

Travail administratif et de terrain.  

 

Merci d’adresser, votre candidature (CV et lettre de motivation) à : 

 

Madame le Maire 

Mairie de Roissy-en-France 

40, avenue Charles de Gaulle 

95700 ROISSY-EN-FRANCE 

recrutement@ville-roissy95.fr 

 

mailto:recrutement@ville-roissy95.fr

