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Gestionnaire des assemblées 
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Direction des Affaires 
Juridiques et Assemblées 
La Roche-sur-Yon  

 

Temps complet  
 

Catégorie B – Filière 
administrative 
Cadre d’emplois des rédacteurs 
territoriaux 

 Organisation, préparation, gestion et suivi des instances communautaires et municipales : 
 centralisation et sécurisation juridique des dossiers ; 

 utilisation de l’application de gestion des délibérations ; 

 organisation des séances et participation à celles-ci ; 

 envoi des actes au contrôle de légalité et publication ; 

 rédaction de compte rendus et procès-verbaux. 

 

 Sécurité juridique et technique des actes et des processus. 

 Développement de l’outil de gestion des délibérations (volet administrateur et volet utilisateur). 

 Participation au tri et à la diffusion du courrier 

 Suivi, en l’absence des agents référents, des boîtes mails « contact » (Agglo) et « mairie » (Ville). 

 Veille juridique relative au fonctionnement des assemblées. 

 Réalisation d'études juridiques en lien avec les dossiers des assemblées. 

 Formation des agents au logiciel métier dédié aux assemblées. 

  

P.2 

Pour nous contacter et/ou postuler : 
recrutement@larochesuryon.fr ou sur 

emploi.larochesuryon.fr 
Pour toute candidature, merci de joindre votre CV et lettre de motivation 

 Régime indemnitaire et Prime annuelle 

 Sport santé : 30 mn offertes par semaine, pour découvrir une activité sportive parmi une offre 

variée 

 Prise en charge à 100% du contrat de prévoyance proposé par la collectivité et participation 

forfaitaire à la complémentaire santé 

 Prise en charge à 75 % de l’abonnement transports en commun + mise en place du forfait mobilité 

 Adhésion CNAS & COS local 

 Titres repas 

Consulter la fiche de poste 
complète  
sur emploi.larochesuryon.fr 

 

Gestionnaire des assemblées 

 

La Direction des Affaires Juridiques (DAJA) est au service d’une part, de l’Agglomération et de 
son Centre Intercommunal d’Action Sociale, et, d’autre part, de la Ville de La Roche-sur-Yon et de 

son Centre Communal d’Action Sociale. 
Elle est composée d’une équipe dynamique et pluridisciplinaire de 15 agents repartis au sein de 
deux services : 

 

 le service juridique assure la gestion des dossiers contentieux (environ 50 procédures 
pendantes), réalise des études juridiques (370 en 2023), gère les contrats d’assurance (9 lots) 
et la sinistralité, achète les ouvrages et centralise les différents abonnements, 

 le service assemblées / courrier : assure l’organisation, la préparation et le suivi des Bureaux et 
Conseils communautaires ainsi que du Conseil municipal (18 séances par an), réceptionne, 
distribue et affranchit le courrier. 


