Ville de

MONTGERON

%

Située au nord-est de I'Essonne, Montgeron est une ville accueillante et agréable qui concilie la
proximité avec Paris (a 20 minutes de Gare de Lyon par le RER D) et un cadre de vie trés privilégie,
avec notamment le massif forestier de Sénart et la Pelouse, superbe ancienne allée royale arborée.
La Ville de Montgeron administre pres de 24 000 habitants.

CHARGE(E) DES INSTANCES ET DES ACTES

Sous l'autorité du Responsable Administration générale et juridique

MISSIONS

Au sein de la Direction Générale des

Services et sous l'autorité de la direc-
trice de 'Administration Générale et

Juridique, le chargé des instances et

des actes assure la préparation, l'or-

ganisation et le suivi des séances des
assemblées délibérantes, ainsi que la
gestion des actes décisionnels.

MISSIONS PRINCIPALES

+ Réparation et suivi des assemblées
délibérantes :

* Préparer et suivre les séances
conseiller les services dans I'élabora-
tion de leurs délibérations et notes de
présentation et en vérifier la validité
juridique

* Préparer les dossiers des élus et leur
transmettre

* Assister aux séances du conseil et
étre disponible lors de leur prépara-
tion en amont

« Contribuer a la réalisation du compte
rendu de la séance du conseil
suivre les délibérations (signature,

« Transmission au contrdle de légalité,
et diffusion)

* Tenir le registre des délibérations

* Apporter des conseils aux élus et aux
services

* Elaborer des actes et des contrats

+ Suivi de dossiers particuliers (rédiger
des courriers, des arrétés et déci-
sions...).

+ Suivi des arrétés municipaux, des dé-
cisions du maire et des délibérations :
enregistrement des arrétés munici-
paux, décisions du maire et délibéra-
tions transmis par les services.

« Envoi et publication des arrétés, dé-
cisions du maire et délibérations en
préfecture au controle de légalité

« Transmission des originaux aux
services concernés des le retour de la
préfecture.

Suivi et gestion des registres des
actes.

+ Gestion et suivi des budgets du
service

relais, en son absence, sur les
fonctions de I'assistante de direction
aupres de la direction générale

PROFIL REQUIS

« Formation juridique - connaissance
significative de I'environnement des
collectivités locales

+ Respect de la voie hiérarchique
« Formation juridique

« Connaissance significative de I'envi-
ronnement des collectivités locales

* Qualités rédactionnelles
* Bonne maitrise de I'outil informatique
+ Expérimenté, autonome et impliqué

* Rigoureux, organisé(e), et le sens du
service public

« Discrétion professionnelle et neutra-
lité

* Aptitudes a la polyvalence

+ Savoir travailler dans le respect des

CONDITIONS D'EMPLOI

+ Travail en équipe

- Poste a temps complet

+ Rémunération statutaire + régime

- Indemnitaire + participation a une
mutuelle
congés annuels et rtt

+ Primes semestrielles et avantages
C.N.A'S sous conditions

Merci d'adresser votre candidature (courrier de motivation + CV) a l'attention de Madame le Maire

Hotel de ville, 112 bis avenue de la république, 91230 MONTGERON ou par courriel a recrutement@montgeron.fr




