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UN COLLABORATEUR DE GROUPE (F/H)

Cabinet de la Présidence
Filiere administrative — Catégorie A — Cadre d’emplois des Attachés

DESCRIPTION DU POSTE

Sous l'autorité du Président et en lien étroit avec le Cabinet, le collaborateur de groupe assiste les élus de la
Majorité dans I'exercice de leur mandat. Il contribue a la préparation et au suivi des travaux politiques et

institutionnels, coordonne les échanges entre les élus et les services, et assure un soutien administratif,

logistique et documentaire pour faciliter la prise de décision et le bon fonctionnement du groupe.

ACTIVITES PRINCIPALES

e Préparer et organiser les réunions cantonales, y compris la gestion du volet logistique et matériel si nécessaire.

¢ Participer a I'organisation et au suivi de projets ou d’événements impliquant les élus, avec présence sur le terrain.
Rédiger des notes de synthése, comptes rendus, motions ou voeux selon les besoins et sollicitations des élus.

Elaborer des éléments de langage ou des discours pour les élus a I'occasion de représentations ou de prises de
parole.

e Préparer et constituer des dossiers techniques en lien avec l'activité des élus.

e Assurer une veille médiatique et réglementaire pour informer et appuyer les actions du groupe.

PROFIL RECHERCHE

Le candidat doit posséder une bonne connaissance du fonctionnement des collectivités territoriales et manifester un
intérét marqué pour le monde politique. Il doit faire preuve d’aisance relationnelle, de compétences rédactionnelles
et de synthese, ainsi que de capacité a rechercher et analyser des informations, notamment sur Internet et via les
réseaux sociaux. Autonome et force de proposition, il doit savoir s'adapter aux situations, travailler en équipe avec
sens du dialogue et de I'écoute, tout en respectant la discrétion, la confidentialité et la loyauté. Rigueur, organisation
et un niveau Bac +3 minimum sont requis.

SPECIFICITES ET AVANTAGES DU POSTE

Poste a 39 heures par semaine avec RTT
Titres Restaurant
Adhésion au CNAS prise en charge par le Conseil Départemental

SITUATION GEOGRAPHIQUE
Place de la Préfecture - 89000 AUXERRE
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