
3529

AFFECTATION

 Lieu : MAISONS-LAFFITTE - 78

 Service : SAV-Mission D'accompagnement du Directeur

 FICHE DE POSTE

 Collaborateur de cabinet auprès du Directeur 961
 Référence du poste : 3529
 Famille métier : Etudes et expertise
 Métier : Chargé de projets
 Emploi : Pilote projets ressources

 Direction : Site Seine Aval

 DESCRIPTION DU POSTE

Le site Seine aval, plus grand site d'assainissement d'Europe, pilote sa transformation pour répondre aux
enjeux actuels et futurs qui se présentent à lui. Dans ce contexte, Seine aval doit définir la stratégie
permettant de porter cette démarche, de veiller à la cohérence des actions à mener et de corriger les
tensions qu'elle pourrait susciter. 

Collaborateur direct du Directeur du site Seine aval, le(la) chargé(e) de mission auprès du Directeur
participe à la définition des orientations stratégiques du site, notamment en matière de conduite du
changement. Il(elle) participe à la définition des objectifs qui y sont attachés, en contrôle la mise en œuvre
et veille à la cohérence des actions portant cette stratégie. 

A ce titre, il/elle participe à l'élaboration du plan de communication interne, élaborera la stratégie et le plan
de communication externe et pilotera sa déclinaison concrète en lien avec la Direction de la communication
du SIAAP. Il(elle) gère les relations extérieures.

Il(elle) conseille et accompagne le Directeur dans le traitement de dossiers portant sur les thèmes
stratégiques et sensibles. Au quotidien, il(elle) optimise l'organisation du travail du comité de Direction du
site, prépare les dossiers et gère le planning et les déplacements du Directeur et de ses adjoints avec deux
assistants(es) administratifs(ves) qui lui sont hiérarchiquement rattachés(ées).

Missions d'accompagnement de l'action du Directeur :
- Participe à la définition des orientations stratégiques du site, notamment pour conduire le changement.
- Accompagne le Directeur dans la mise en œuvre de la stratégie et dans la conduite du changement qui
en résulte.
- Explique la stratégie choisie par le Directeur, veille et alerte sur les dérives avérées ou prévisibles, entre
cette stratégie et la trajectoire constatée du site.
- Définit les objectifs et pilote le plan d'action de conduite du changement.

 Classification de l'emploi : A

Rejoignez la plus grosse usine de traitement des eaux usées en Europe et la 3ème au monde : Le SIAAP !
Fort de ses 1800 agents Le SIAAP, Service Public de l’Assainissement Francilien exploite directement le
premier outil industriel de France pour l'assainissement. Pour concilier la qualité, la sureté et
l'environnement, notre service public utilise des technologies performantes, équipe ses installations de
procédés (systèmes) novateurs, investit dans le renouvellement de ses équipements pour mieux traiter
l'eau de 9 millions d'usagers franciliens dans un respect accru de l'environnement.



- Identifie les situations à enjeux, alerte sur les événements internes et externes pouvant retentir sur
l'établissement.
- Suit les dossiers sensibles pour le directeur (synthèse, relance des services...).
- Prépare les interventions orales et écrites à la demande du Directeur.
- Vérifie les éléments de langage transmis par les services pour le compte du Directeur.
- Optimise l'interface entre la Direction Générale et le Directeur, entre le Directeur et ses « adjoints », les
directions supports, les sites, les autorités de tutelle et les communes avoisinantes.

Missions administratives :
- Pilote les agendas du directeur et de ses adjoints
- Organise les rencontres et les déplacements, réunions stratégiques pour le compte du Directeur.
- Veille à l'harmonisation de l'agenda rythmant la vie du site et à l'harmonisation des calendriers et des
ODJ de ses instances, en lien avec les instances du SIAAP.
- Prépare les dossiers et réunions du directeur.
- Contrôle les dossiers de réunion des instances communautaires
- Rédige et prépare les courriers, notes, éléments de langage, discours, éditos, argumentaires, compte-
rendu, synthèses...
- Traite et suit les dossiers réservés de la direction et courriers signalés par le Directeur, notamment ceux
des élus des communes riveraines, des organisations syndicales, associations, autorités de tutelles,
préfet...
- Rédige les relevés de décisions/compte-rendu des réunions stratégiques (comités de Direction,
Commission de suivi de Site, ...).
- Suit et traite les courriers et/ou dossiers signalés.

Missions de gestion des relations et de la communication extérieure : 
- Analyse la presse et les réseaux sociaux et transmet les éléments concernant le site au directeur.
- Assure la communication externe du site : suivi et accompagnement rédactionnel des supports de
communication, en lien avec la direction générale et la direction de la communication, établit le plan de
communication, ...;
- Gère l'organisation des visites des partenaires externes sur le site.
- A un rôle de veille et d'alerte sur l'image perçue du site et propose les actions visant à contribuer à son
amélioration (rédaction de textes, élaboration de projets, rédactions de courriers, discours, communiqués,
organisation d'évènements significatifs de l'évolution de l'établissement).
- Aide à l'élaboration des communiqués dans le cadre de la gestion de crise du site.

Missions annexes 
- Vient en renfort de l'organisation des évènements internes.

Cette fiche de poste, non exhaustive, modifiable en fonction des nécessités de service, est susceptible
d'évoluer.

PROFILS RECHERCHES

Avantages :
Rémunération attractive,
Formation professionnelle assurée,
Restaurant d'entreprise ou ticket restaurant,
Comité d'actions sociales,
Participation à la mutuelle prévoyance,
Congés + RTT.



Compétences attendues (part 1) : SAVOIR :
- Bonne culture générale pluridisciplinaire
- Bonne connaissance du fonctionnement des collectivités territoriales et des institutions
- Connaissances des missions et enjeux de la collectivité
- Connaissances de l'environnement administratif, juridique et financier des collectivités publiques
- Bonnes connaissances de l'environnement et des outils liés à la communication
- Connaissance des contraintes de fonctionnement d'un ICPE et d'un site Seveso seuil haut souhaitée

SAVOIR -FAIRE :
- Excellentes capacités d'analyse, de synthèse et de rédaction 
- Capacité à anticiper, capacité à fédérer les collaborateurs autour d'objectifs communs
- Capacité à travailler de manière transversale et à rendre compte
- Sens du travail en équipe
- Techniques de négociation et gestion des conflits
- Capacité à conduire le changement

SAVOIR-ÊTRE :
- Responsabilité, discrétion et confidentialité
- Autonomie et force de proposition
- Réactivité, polyvalence, autonomie 
- Capacité d'organisation et de gestion des priorités
- Sens du dialogue, de l'écoute et de la diplomatie

Formation initiale : BAC +4/5 ; formation supérieure en sciences politiques-économiques, en communication
recommandée. Connaissance exigée du fonctionnement administratif et politique des collectivités
territoriales

Expérience professionnelle : Expérience souhaitée en cabinet et intérêt fort pour le service de l'intérêt
général  

CANDIDATURE

Date de fin de dépôt des candidatures externes : Poste vacant

Poste à pourvoir le : Dés que possible

Contact externe : Merci d'envoyer votre candidature à : SAV-SRH-Recrutement@siaap.fr

 Type d'emploi : Permanent

Tous les postes du SIAAP sont ouverts aux personnes en situation de handicap
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