
 

 

 

 

 

Grand Paris Sud Seine-Essonne-Sénart est une Communauté d’agglomération située au sud de l’Ile-

de-France. Regroupant 23 communes sur les départements de l’Essonne et de la Seine et Marne, elle 

compte 353 000 habitants. 

Au sein de l’Agglomération, la Direction de la cohésion et de l'innovation sociale, rattachée à la DGA 

Culture, Sports, Cohésion Sociale et Territoire apprenant, a vocation à mettre en œuvre la politique 

d’inclusion républicaine de Grand Paris Sud dans son champ de compétences. Elle porte des projets, 

dispositifs et contrats permettant la déclinaison territoriale des politiques publiques et mobilise son 

ingénierie au service des communes du territoire. Elle s’attache à co-construire des réponses aux 

problématiques des habitants les plus vulnérables du territoire avec les partenaires institutionnels, 

acteurs de terrain et publics concernés. 

Dotée d’environ 70 agents, elle est composée de 4 pôles : 

• Politique de la ville 

• Développement social et actions éducatives 

• Insertion et formation au service de l’emploi 

• Prévention, sécurité et accès au Droit 

 

La Communauté d’Agglomération Grand Paris Sud Seine-Essonne-Sénart, recherche au sein de sa 

Direction Cohésion et Innovation Sociale pour son service MIPOP (Maison de l’Innovation 

Pédagogique et de l’Orientation Professionnelle), un(e) :  

 

ASSISTANT(E) ADMINISTRATIF(IVE)  (H/F)  

Poste basé à Grigny 

 

Sous l’autorité de la responsable de la MIPOP, l’agent est chargé de la logistique administrative et de 

l’organisation pratique des évènements. Il(elle) a un rôle de facilitateur des actions éducatives 

menées par le service en sécurisant les actions par un contrôle précis des conditions matérielles 

(stages, journées métiers, visites d’entreprises,…). 

 

Il(elle) :  

 

• Participe à l’accueil des publics, des groupes,  

• Oriente, accompagne les jeunes dans leurs démarches,  

• Gère administrativement les stages collectifs et individuels,  

• Assure l’organisation des réunions, la réservation des salles, la logistique, 

• Diffuse et gère les plannings, les congés du service,  

• Suit le budget et les commandes du service,  

• Tient à jour des outils de suivi,  

• Participe aux réunions. 

 

PROFIL :  

 

Catégorie B et C – Filière administrative 

Cadre d’emploi des rédacteurs territoriaux et des adjoints administratifs 

BTS Support à l’action managériale ou gestion de PME 

Permis B 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

Connaissances : Connaissance du fonctionnement des collectivités territoriales. 

 

Savoir-faire : Qualités rédactionnelles, maîtrise des outils informatiques et des outils 

collaboratifs. 

 

Savoir-être : Sens de l’organisation et des priorités, esprit d’initiative, aisance orale et 

relationnelle, sens de l’écoute, confidentialité. 

 

 

Poste à pourvoir dès que possible. 

 

La collectivité est engagée dans la promotion de l’égalité entre les femmes et les hommes; les 

candidatures féminines et masculines seront examinées avec la même attention. Aussi, dans le cadre 

de sa politique d’accueil et d’intégration des travailleurs handicapés, la collectivité facilite leur accès 

aux emplois territoriaux. 

 

 

Les candidatures (lettre de motivation et CV) devront être adressées,  

en rappelant l’intitulé du poste dans l’objet, 

par mél : recrutement@grandparissud.fr  

ou par courrier à l’adresse suivante : 

Communauté d’Agglomération Grand Paris Sud Seine-Essonne-Sénart 

Direction des Ressources et des Relations Humaines 

500 place des Champs Elysées - BP 62 - 91054 Evry-Courcouronnes cedex 

 


