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AVIS DE RECRUTEMENT

LA COMMUNAUTE DE COMMUNES DU HAUT BEARN

48 communes - 33 000 habitants 

(Département des Pyrénées-Atlantiques)

Recrute 

RESPONSABLE ADMINISTRATION GENERALE (H OU F) A TEMPS COMPLET 

CATEGORIE B confirmé (Statutaire ou contractuel)

Sous la responsabilité hiérarchique directe du Directeur général des services, vous préparez, gérez l’organisation de l’ensemble des assemblées de la collectivité : les Conseils Communautaires et les délibérations qui ont été prises ; les plénières où sont abordés les axes stratégiques de la collectivité ; les Conférences des Maires, où sont présentés les projets ; les bureaux communautaires où sont analysés et validés les avant-projets, ainsi que les commissions thématiques auxquelles sont conviés les élus communautaires mais également élus municipaux. 

Par ailleurs, depuis 2021, la collectivité a initié une démarche de projet de territoire, pour laquelle le service épaule  la Direction Générale et l’autorité territoriale afin de coordonner la mise en place de Séminaires et de groupes de travail.
MISSIONS PRINCIPALES
. 
· Assister et conseiller la direction générale de la collectivité ainsi que les services
· Impulser, organiser et diriger la mise en œuvre des plans d’actions en fonction des objectifs 

· Adapter et harmoniser les méthodes de travail aux nouvelles méthodes
· Manager les personnels de l’Administration Générale et coordonner leurs missions

· Superviser les opérations liées au courrier « départ » et « arrivée »

· Assurer des échanges et la diffusion de l’information avec le Président et son secrétariat 

· Assurer la coordination des différentes thématiques portées par la Direction Générale
· Rédiger des documents administratifs, courriers, notes comptes rendus…

· Veiller au respect de la règlementation tout en accompagnant une veille juridique et règlementaire

· Classer et archiver les dossiers généraux

PROFIL ET QUALITES REQUISES
· Autonome, dynamique, polyvalent(e), sens de l’écoute et du travail en équipe,
· Connaissances de l'environnement territorial, 
· Expérience similaire,
· Être organisé(e), rigoureux(se) et autonome, ayant des capacités d'initiative, d’assimilation des données nouvelles,
· Disponibilité, discrétion professionnelle et confidentialité,
· Maitrise des outils informatiques indispensable (Word, Excel, messagerie), Pastell et Web délib sont un plus.
DEPOT DES CANDIDATURES :
Adresser une lettre de motivation accompagnée d’un curriculum vitae détaillé avant le 3 octobre  2022 dernier délai à :
Monsieur le Président de la Communauté de Communes du Haut Béarn

CS 20067

64402 OLORON STE MARIE CEDEX

Pour tout renseignement administratif, s’adresser auprès de Madame FROSSARD, DRH AU 
05 59 10 02 30. 
