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ASSISTANT (E) DE DIRECTION (H/F)

Communauté d’Agglomeération du Bassin d’Arcachon Sud (COBAS)

Devenir acteur(trice) d'un territoire réputé, réunissant océan, terre et ciel et reconnu pour sa qualité de
vie et son exigence.

S’investir dans la vie d’un territoire économique, culturel et environnemental riche et varié dans un contexte riche
de projets !

Le Péle Proximité de la Communauté d’Agglomération du Bassin Sud recherche son Assistant(e) de Direction.

Il s’organise autour de quatre directions :
-« Ecoles de Musique et Offices de Tourisme »,
— « Cohésion Sociale et Habitat »,
— « ALSH Solidarité Santé »,

-« Relations Usagers et Partenaires Associatifs et Institutionnels ».

Cela vous intéresse ?

Alors rejoignez une communauté d’agglomération de 69 500 habitants du Sud Bassin, actrice
incontournable de la Grande Aquitaine.

Participez a la vie de son équipe, prés de 400 collaborateurs et élus garantissant une prestation de proximité sur
des projets, investissements et actions en réponse aux besoins du Sud Bassin.

QUELLES SERONT VOS MISSIONS?

Sous la direction de la Directrice Générale Adjointe du Pdle Proximité vous serez en charge d’apporter
une aide en matiére d'organisation, d'information et de suivi des dossiers.

Vous assurerez également I'accueil physique et téléphonique du siége et la gestion du courrier en
I'absence des agents titulaires.



Vos missions seront les suivantes :

Assister la Directrice Générale Adjointe (DGA) du Pole Proximité

— Organiser I'agenda de la DGA en fonction des priorités ;

— Organiser et participer aux réunions du Pole (convocation, réservation, compte-rendu...) ;
— Gérer le courrier et prendre les appels téléphoniques du service ;

— Gérer le planning d’absence des agents du Pole (congés, maladie...) ;

- Planifier et suivre les entretiens annuels d’évaluation des agents du Pdle ;

- Réaliser et suivre les bons de commande ;

- Organiser I'archivage des dossiers ;

— Faire suivre tout document dans les circuits internes ;

— Organiser les commissions (invitation, ordre du jour, préparation et compte-rendu).

Etre en appui administratif de la responsable de PALSH

— Gérer les inscriptions en I'absence de la responsable sur le logiciel Abelium.
Suivre les 4 Offices de Tourisme (OT)

— Suivi administratif et financier des missions des OT (bons de commandes, courriers,
formation) ;
- Interface entre le Pole, les OT et la DRH.

Activités spécifiques en I’absence de ’agent d’accueil

— Assurer l'accueil physique et téléphonique ;

— Participer a la mise sous plis des documents ;

— Affranchir le courrier et les colis ;

— Geérer les plannings : minibus, véhicules de services, salles de réunion du siege.

Activités spécifiques en I’absence de ’agent en charge du courrier:

- Enregistrer et numériser les correspondances dans la GED ;
— Imprimer et diffuser dans le circuit de signature les documents des sites extérieurs ;
- Distribuer éventuellement les fournitures administratives du siege.

QUI ETES-VOUS ?
Issu(e) d'une formation administrative, vous bénéficiez d'une premiére expérience a un poste similaire.

Savoir - Connaissances :
- Organisation et gestion du temps ;
- Excellente expression orale et écrite ;
- Maitrise des logiciels bureautique ;
— Maitrise des procédures d’enregistrement du courrier ;
— Tres bon niveau rédactionnel : comptes-rendus et notes ;
- Maitrise des techniques de communication téléphonique ;
- Maitrise des techniques de recherche d’informations ;
- Maitrise des procédures de transmission des demandes.



Savoir étre :
- Discrétion et confidentialité ;
- Polyvalence ;
- Disponibilité ;
- Autonome dans 'organisation de son travail ;
- Ecoute et sens du relationnel ;
- Diplomate.

QUELLES SONT LES CONDITIONS ET AVANTAGES PRINCIPAUX?

— Poste a temps complet a pourvoir dés que possible,

— Cadre d’emploi de catégorie C de la filiere Administrative,

- Rémunération statutaire + régime indemnitaire + prime de fin d'année,

- COSEL + Cheéques restaurant + Participation de I'employeur aux cotisations des mutuelles
santé et contrats de prévoyance labellisées,

- Lieu de travail : Arcachon.

COMMENT POSTULER?
Envoyez vos CV et lettre de motivation par mail rh@agglo-cobas.fr

(ou par courrier : Madame la Présidente — COBAS - 2 allée d'Espagne — 33120 Arcachon)
Avant le 23 février 2024

Toutes les candidatures (CV et Lettre de motivation) seront étudiées.

POUR MIEUX CONNAITRE LA COLLECTIVITE

Site officiel : https://www.agglo-cobas.fr/

SES ATOUTS

- Principal pole économique en Gironde apres Bordeaux.

- Patrimoine naturel exceptionnel protégé a 92% réunissant plages, lac, ports, forét domaniale
naturelle.

— 4 communes dont le dynamisme et la qualité de vie sont reconnus mondialement : Arcachon, Gujan-
Mestras, La Teste-de-Buch (dont Cazaux et Pyla sur Mer), Le Teich.



