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Limite de 16-08-2026 A

candidature A

Mise a jour 12-06-2026 U
-

Référence TP.PPR.26.10-MR

Service TP - PPROU - DIRECTION ADJOINTE ADMINISTRATION RESSO... rnF':Trr:pnIE-
Localisation Rouen Rive Gauche LI N O R AN
Contrat 1_Titulaire de la FP / Lauréat concours / Contractuel

Expérience 5a10ans

Formation BAC +2

Statut -

Fonction Gestionnaire administratif

Date de fin 16-08-2026

Filiere Administrative

Catégorie B

Cadre d'empiloi Rédacteurs Territoriaux

Grade Rédacteur, Adjoint administratif principal 1ére classe, Rédacteur principal 2éme classe,

Rédacteur principal 1ére classe

Contexte et définition du poste
Donnez du sens a I'action publique de proximité

Chaque jour, les équipes du Péle de Proximité de Rouen interviennent pour aménager, entretenir et faire vivre
I'espace public au service des habitants. Derriére ces projets et ces interventions, une organisation efficace et réactive
est indispensable.

La Métropole Rouen Normandie recherche un.e gestionnaire administratif.ve afin d'accompagner les équipes
et de contribuer activement a la qualité du service public.

Véritable chef-fe d'orchestre administratif-ve, vous jouez un réle central dans le fonctionnement de la direction et dans
la réussite de ses projets.

Votre role

Au sein d’un service commun, sous I'autorité de la Directrice Ajointe Ressources et en lien avec le Directeur et les
Directrices Adjointes opérationnelles, vous étes chargé.e d’assurer et de piloter la gestion et la coordination des
missions administratives dans le cadre de la mise en ceuvre de la politique d’aménagement, d’exploitation et de
gestion de I'espace public sur le territoire de la ville de Rouen, menée par le pble de proximité de Rouen (Métropole) et
la direction des espaces publics et naturels (ville de Rouen).

Vos principales responsabilités

Encadrer, coordonner et animer la cellule secrétariat composée de deux assistantes
Organiser, planifier et superviser I'activité de I'équipe administrative

Définir les priorités et assurer la bonne répartition des missions

Veiller a la qualité, a la réactivité et a la continuité du service rendu

Participer aux réunions de direction et assurer le suivi des décisions

Identifier les difficultés rencontrées et proposer des solutions adaptées

Accompagner et développer les ressources humaines

Encadrer et accompagner les agents de la cellule

Reéaliser les entretiens d’évaluation et identifier les besoins en formation
Favoriser I'intégration des nouveaux collaborateurs
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Veiller au respect des régles, procédures et consignes de sécurité

Assister la direction dans le pilotage de son activité

Organiser et coordonner les COPIL stratégiques et les réunions de direction

Assurer I'interface avec le Cabinet du Maire-Président, les directions générales, les élus et les partenaires
institutionnels.

Superviser la gestion des agendas et I'organisation des réunions

Concevoir et actualiser des tableaux de bord de suivi d’activité, de projets et de décisions

Centraliser, analyser et valoriser les données utiles au pilotage de la direction

Garantir la qualité et la fiabilité des procédures administratives

Superviser la rédaction des courriers, notes, rapports, délibérations, conventions et décisions administratives
Coordonner diverses missions transversales : autorisations d’urbanisme, demandes de stages, référent archives,
gestion des signalements...

Piloter les dossiers contentieux liés aux assurances en lien avec les services compétents

Assurer le suivi des flux administratifs (courriers, parapheurs, messagerie, diffusion d’informations)

Développer, formaliser et faire vivre les procédures

Profil recherché

Bac +2 en secrétariat, assistanat de direction, gestion administrative ou administration publique.
Expérience confirmée de 5 ans minimum sur des fonctions similaires, idéalement en collectivité territoriale

Compétences

Bonne connaissance du fonctionnement des collectivités territoriales et des procédures administratives.

Maitrise des techniques de secrétariat, de I'organisation administrative et de la rédaction de documents administratifs.
Capacité a coordonner des activités, suivre des dossiers transversaux et gérer les priorités.

Maitrise des outils bureautiques et de suivi d'activité.

Qualités recherchées

Organisation, rigueur et autonomie.

Sens de la confidentialité et discrétion professionnelle.

Excellentes qualités relationnelles et godt du travail en équipe.

Esprit d'analyse, de synthése et force de proposition.

Capacité a travailler en transversalité et a assurer une communication fluide avec de multiples interlocuteurs.ion ou de
coordination administrative

Informations complémentaires

Flexibilité des cycles de travail pour concilier vie pro / vie perso

Horaires variables selon le profil de poste

Jusqu’a 2 jours de télétravail par semaine selon les missions du poste

Carte restaurant approvisionnée de 8,80€/ jours travaillés (60% prise en charge par la MRN)

CET monétisable

Coffre-fort numérique

Mutuelle et prévoyance

Gratuité des transports en commun sur le territoire métropolitain ou forfait mobilité durable ou prise en charge des
frais de transport (75%)

Acceés au comité social et a I'association du personnel : séjours vacances, CESU, cheques vacances, billetterie
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sport, culture et loisirs, offres d’activités sportives...
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