PERIGUEU

capitale du
PERIGORD

PROFIL DE POSTE
COLLABORATEUR.TRICE DE CABINET

La Ville de PERIGUEUX, recrute un.e collaborateur.trice de cabinet qui sera attaché.e au Directeur de
Cabinet de la Maire. Le.la collaborateur.trice interviendra pour assurer la rédaction de projets de
discours, la constitution de fonds de dossiers, la préparation de réunions organisées au sein de la

collectivité.

Cadre d’emplois :

Emploi contractuel de catégorie A
Missions :

- Rédiger les éléments de communication de la Maire : courriers, notes, discours, éditos,
argumentaires, comptes rendus, synthése, etc.
- Traiter les demandes de la population et proposer des réponses adaptées dans les
domaines déterminés.
- Assurer la préparation, le pilotage et le suivi de certains dossiers
- Participer a l'organisation et au suivi de manifestions et de cérémonies officielles F
N

- Assurer une veille politique et de I'innovation territoriale

Profil :

- Formation supérieure en droit, sciences politiques ou équivalent

- Expérience confirmée sur un poste similaire

- Maitrise des outils informatiques, web et réseaux sociaux

- Bonne connaissance du fonctionnement des collectivités territoriales et des enjeux
- Bonne appréhension du monde politique

- Etre force de proposition

- Qualités relationnelles affirmées et sens de la communication
- Réactif et organisé
- Esprit de synthése et de rigueur \

- Capacité d'adaptation
- Forte disponibilité
- Discrétion

- Loyauté

Conditions d’exercice

Poste a temps complet - Rémunération statutaire + régime indemnitaire

Les candidatures (lettre de motivation + CV) devront parvenir a la Direction des Ressources

Humaines au plus tard le 12 mai 2024 pour un recrutement au 1" juin 2024 au plus to6t.



POUR REPONDRE A CETTE OFFRE :

capitale du
PERIGORD

Par courrier :

Madame la Maire

Mairie de Périgueux

Service des Ressources Humaines

23 rue du Président Wilson

BP 20130 - 24019 - PERIGUEUX CEDEX

Ou par mail : recrutement@perigueux.fr
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