LA VILLE DE
LAGNY LAGNY-SUR-MARNE
RECRUTE

sur Marne

DESCRIPTIF DE POSTE

Vous souhaitez travailler dans une ville animée, a taille humaine, alliant dynamisme et charme de I’ancien ?
Lagny-sur-Marne est une ville historique de Seine-et-Marne et fait partie de la Communauté d’Agglomération de
Marne et Gondoire, dont le maire est par ailleurs président.

Elle compte actuellement 22 000 habitants dont les tranches d’age sont réparties de facon équilibrée. La ville se doit donc de
s'adapter a toutes les composantes et attentes de sa population, d’ob un programme riche et ambitieux.

Vous étes dynamique, motivé et voulez contribuer & I'‘aventure latignatienne, rejoignez-nous !

LA VILLE DE LAGNY-SUR-MARNE RECRUTE
PAR VOIE STATUTAIRE OU CONTRACTUELLE

INTITULE DU POSTE Chargé de missions a la direction générale (H/F)

VI Catégorie A [v CatégorieB [ Catégorie C | Filiere Administrative ov -

Texte d’introduction

Le chargé de mission est chargé d'accompagner la direction générale ainsi que les élus dans la
gestion de leur mandat.

Principales missions

Assistance de direction et coordination administrative

« Assurer |'appui administratif, organisationnel et logistique aupres de la Direction Générale.

* Organiser les réunions de direction, préparer les dossiers et rédiger les comptes rendus.

» Assurer le suivi administratif transversal des dossiers stratégiques

* Gérer les flux d'information, le courrier, les courriels et les procédures administratives dans le respect des délais et de la confidentialité.

Gestion des instances décisionnelles et affaires institutionnelles

» Organiser et coordonner les Conseils municipaux et commissions (planification, préparation des ordres du jour, suivi des délibérations et
décisions municipales).

« Participer a la sécurisation juridique des actes et au suivi des contentieux en lien avec les services compétents.

» Représenter la Direction Générale auprés des partenaires institutionnels et services de la collectivité.

Coordination institutionnelle et gestion de projets transversaux

« Assurer l'interface entre la collectivité, les élus, les partenaires institutionnels et les services internes.
* Piloter ou coordonner des projets et dispositifs spécifiques

* Participer a I'amélioration continue de I'organisation et des processus administratifs.
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Compétences et profil requis

Expérience significative dans le domaine du secrétariat et du fonctionnement des instances municipales.

Qualités requises :

- Rigueur et organisation

- Adaptabilité, motivation et sens du service publique

- Discrétion, loyauté

- Capacités rédactionnelles

- Connaissance de I'environnement administratif des collectivités et du fonctionnement des instances
municipales

- Connaissance des procédures administratives et juridiques

- Connaissance des outils Pack Office (Word, Excel; Outlook...)

Conditions du poste et rémunération

Rémunération statutaire + RIFSEEP, Amicale du personnel

Temps de fravail 3830 Poste & pourvoir qu  01/09/2026

Date limite de candidature 01/08/2026 Poste ouvert aux travailleurs handicapés vVIoul [ NON

VOUS SOUHAITEZ POSTULER ?

Envoyez votre candidature (letire de motivation + CV) & :
Monsieur le Maire

Mairie de Lagny-sur-Marne
2, place de I'Hotel de ville
77400 Lagny-sur-Marne

Ou en ligne sur:

https://jobaffinity.fr/apply/swlizrlqy4s52qb0jz
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