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ASSISTANT(E) DE GESTION ADMINISTRATIVE

Cadre(s) d’emplois : Adjoint administratif

Durée hebdomadaire de service : 35h

Date limite de candidature : 22/01/2024

Date prévisionnelle de recrutement : 01/03/2024

INTRODUCTION

Ville de 34 000 habitants, 2¢™¢ ville de I'Eurométropole de Strasbourg, Schiltigheim est une
ville en mutation. Engagée dans la transition écologique et sociale, Schiltigheim veut étre une
ville durable et apaisée. Les associations de la collectivité sont des éléments importants de la
cohésion citoyenne et la ville souhaite continuer a renforcer son accompagnement et son lien
avec elles.

A cet effet, I'assistant(e) de gestion administrative est rattaché(e) directement au directeur
de la direction des sports, de la jeunesse, de la vie associative et de la Politique de la Ville.
[I/Elle accompagne quotidiennement les différents services de la direction, et notamment les
services des sports et de la vie associative ainsi que la cheffe de projet Politique de la Ville
dans 'organisation du travail des équipes et dans les fonctions administratives et d’accueil de
la direction.

ACTIVITES

Mission 1 : Assiste les différents services de la direction dans les fonctions administratives

o Prépare les délibérations portées par la direction en commission des sports et de la vie
associative, centres socioculturels et Politique de la Ville et au Conseil Municipal

e Prépare et met en forme les conventions d’occupation et d’objectifs de la direction en
lien avec les chargés de mission concernés (envoi, retour et archivage)

e Rédige les courriers de la direction et les présente pour validation

e Extrait les dossiers de demande de subvention ou de manifestation et prépare les
dossiers pour I'analyse

o Assure plus particulierement le suivi du dispositif sport santé sur prescription
médicale : relance des patients inscrits pour obtenir les piéces du dossier, prise de rdv
sur les permanences, etc.

e Organise et planifie des réunions et des rencontres

o Réalise et met en forme des travaux de bureautique et de statistiques

e Gere l'agenda du directeur



Mission 2 : Assure I'accueil des services sports & vie associative et informe les usagers sur
les dispositifs existants
e Assure l'accueil téléphonique et physique de la direction, oriente les usagers vers les
bons interlocuteurs et les informe sur les dispositifs existants : communication des
dossiers, des dates d’inscription, etc.
e Assure plus particulierement une présence physique et téléphonique pour le dispositif
sport santé sur prescription médicale

Mission 3 : Assure des missions de communication et d’information, en lien avec le service
de la communication
o Sassure que l'actualité sportive et associative est bien transmise au service de la
communication pour valorisation des actions
e S’assure que les élus disposent bien de toute I'actualité sportive et associative des
week-end pour se rendre sur les manifestations
e Met a jour régulierement I'annuaire des associations et les différents supports de
communication du service (essai ton sport, sport sante sur prescription médicale, gym
douce, etc.)
e Assure le suivi administratif du planning des manifestations et des événements

PROFIL RECHERCHE

Savoir-faire
e Maitrise de |'outil informatique et des logiciels de bureautique (outlook, word et excel)
e Synthése et aisance rédactionnelle
e Techniques d’accueil du public

Savoir étre :

e Organisation et rigueur
Flexibilité
Aisance relationnelle : savoir écouter et renseigner un usager
Capacité a travailler en équipe et a partager I'information
Qualités d'écoute et esprit de synthése
Capacités de rédaction



CONDITIONS D’EXERCICE DU POSTE

Type de recrutement : titulaire de la fonction publique et/ou contractuel de droit public
Durée hebdomadaire de service 35h

Spécificités du poste (sujétions particulieres, etc.)

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Contact pour informations sur le poste :

David DUPRE, directeur de la Jeunesse et des sports, de la vie associative et de la Politique de
la Ville

david.dupre@ville-schiltigheim.fr

Votre Cv et Lettre de motivation est a envoyer :
soit par voie

Mme La Maire

Direction des Ressources Humaines

110 route de Bischwiller

67300 Schiltigheim

Ou par mail a pierre.fancello@ville-schiltigheim.fr

Soit par mail aux adresses suivantes :
drh@ville-schiltigheim.fr ou david.dupre@ville-schiltigheim.fr

Informations sur I'offre :

Rémunération statutaire, régime indemnitaire, prime de fin d’année, tickets restaurant, prise
en charge de 75% des frais d’abonnement transport en commun ou forfait mobilités durables,
participation employeur mutuelle et prévoyance a hauteur de 60%, GAS67 / CNAS / Carte
Cezam, Amicale du personnel.
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