La Communauté de Communes du Pays des Sources recherche :

Assistant de Direction (H/F)
Catégorie B (rédacteur...)

RATTACHEMENT HIERARCHIQUE : le Directeur Général

MISSIONS :

1 — Assurer, en lien avec la Direction générale, la préparation et le suivi des bureaux et des
conseils communautaires :

- Préparation des rapports (y compris, parfois la rédaction des points),

- Participation aux bureaux et conseils communautaires,

- Rédaction des délibérations et arrétés,

- Reédaction des comptes-rendus de réunions,

- Classement et transmission des délibérations.

2- Assurer le suivi de I'ensemble du courrier (papier et dématérialisé) de la structure :
- Tri, enregistrement, "dispatching”, copies, réponses....

3- Assurer le secrétariat du Président, du Directeur général et des agents de la structure :
- Rédaction des courriers du Président et du Directeur général,
- Assistance, rédaction/relecture, vérification et modifications éventuelles des courriers et
documents de I'ensemble des agents,
- Gestion des agendas (Président et Directeur général),
- Classement et archivage,
- Gestion et classement des revues documentaires,
- Gestion de certains dossiers particuliers
- Remplacement de I'nétesse d'accueil et de I'assistante lorsque nécessaire.

4 — Assurer I’organisation et la gestion des moments conviviaux de la collectivité (vosux,
réceptions, inaugurations...)

HORAIRES DE TRAVAIL :

39 heures hebdomadaires du lundi au vendredi de 9h a 18h (sauf vendredi 17h)
sauf réunions en soirée du Bureau ou du Conseil communautaire (récupérations)
+ 23 jours de RTT

LIEU DE TRAVAIL : Siége social de la Communauté de Communes du Pays des Sources — 408, rue
Georges LATAPIE — 60490 RESSONS SUR MATZ

REMUNERATION ET AUTRES :

Poste a pourvoir a partir du 1er septembre 2026

Rémunération selon la grille indiciaire + régime indemnitaire

Avantages : tickets restaurant, participations employeur mutuelle santé et contrat groupe
prévoyance.

Merci d'envoyer une lettre de motivation et un curriculum vitae détaillé a :
Monsieur le Président

Communauté de Communes du Pays des Sources

408 rue Georges Latapie

60490 RESSONS SUR MATZ

contact@cc-pays-sources.org



