
Vous souhaitez vous épanouir dans une collectivité 
à taille humaine, fière de son patrimoine naturel et 
culturel ! 
Vous êtes dynamique et compétent, venez rejoindre 
notre équipe et participer au développement de notre 
ville et au rayonnement de ses projets.

Collaborateur de Cabinet H/F 
Contractuel cat A 

Collaborateur direct du Maire, le directeur de cabinet assure un rôle d’interface entre les 
élus, les habitants, et les services municipaux. 

Il est chargé d’accompagner le Maire, Vice-Président de la Communauté d’agglomération 
Versailles Grand Parc, ainsi que les élus, dans l’exercice de leurs mandats et délégations et 
dans la mise en œuvre et le suivi des politiques publiques au regard des priorités du man-
dat. 

Il coordonne la représentation et les interventions du Maire, les relations avec les parte-
naires extérieurs et les autres collectivités. 

Il conseille le Maire et les élus pour la mise en œuvre de leurs actions de proximité et la 
communication envers les habitants. Il contribue à la vision stratégique politique, et ac-
compagne le suivi des dossiers prioritaires en lien constant avec la directrice générale des 
services.

La Ville de BOUGIVAL
recrute



Vos Missions :

Participer à la stratégie politique de la municipalité :

• Contribuer à mettre en œuvre la stratégie politique, à suivre les projets de la mandature, et à 
structurer la communication autour de l’action de la municipalité
Organiser avec la DGS le bureau municipal, en alimenter l’ordre du jour .
• Réaliser une veille permanente, identifier et alerter le Maire sur les situations à enjeux, les dos-
siers prioritaires. 
- Assurer le suivi, la qualité et la cohérence des réponses apportées aux saisines des habitants en 
lien avec la direction générale et les services

• Faciliter et coordonner le travail de l’équipe municipale :

- Coordonner l’agenda du Maire et de ses adjoints, gérer les plannings des astreintes et des 
congés des élus et assurer un partage et une diffusion d’information fluide vers les élus de la ma-
jorité.
- Préparer les rendez-vous du Maire en constituant des dossiers techniques, des notes de syn-
thèse, argumentaires, points d’alerte ou d’arbitrage, organiser ses déplacements
- Faciliter et favoriser la relation avec tous les partenaires publics et privés, institutionnels et so-
cio-économiques, (Préfecture, CA Versailles Grand Parc, Conseil régional et Conseil départemen-
tal, syndicats intercommunaux…)
- Organiser le protocole lors des cérémonies publiques ( vœux du maire, manifestations locales et 
inaugurations) , entretenir la relation de jumelage.
- Impulser et animer la dynamique de démocratie participative en impliquant élus et services
- Préparer et suivre le budget du Cabinet

Organiser la communication externe de la municipalité :

- Appuyer le Maire et les élus de la majorité dans leurs interventions publiques en produisant des 
éléments de communication : discours, communiqués, éditoriaux, publications, ...
- Préparer et assister le Maire pour les cérémonies officielles, les manifestations municipales, les 
rencontres de proximité, les réunions d’informations et d’échanges avec la population.
- Assurer une veille active de la presse locale et des réseaux sociaux.
- Établir et développer une stratégie de communication externe dynamique, notamment numé-
rique, pour mettre en valeur les actions municipales en impliquant élus et services
- Encadrer le service de la communication 
- Valider les supports de communication et contenus préparés par les services en veillant à la co-
hérence de la ligne éditoriale entre les différents supports



Déposer votre candidature : 

Envoyer CV et lettre de motivation 

- Par courrier :
Monsieur le Maire
126 rue du Maréchal Joffre
78380 BOUGIVAL

- par courriel : ressources.humaines@ville-bougival.fr 

- sur le site :  https://www.ville-bougival.fr/ma-mairie/les-services-municipaux/la-mairie-recrute/

Votre profil :

De formation supérieure, vous avez une bonne connaissance du fonctionnement institutionnel des 
communes et des territoires de l’agglomération et un bonne appréhension du monde politique, des 
enjeux de l’action publique et de la communication politique.
- Sensibilité à l’écologie - connaissance des enjeux d’une ville durable
- Sens des relations publiques et capacité relationnelle avérée, diplomatie et capacité à s’adapter 
dans la relation aux élus, à la population et à l’ensemble des acteurs locaux
- Qualités rédactionnelles et maitrise des outils numériques de communication
- Appétence pour le participatif et connaissance de ses outils
- Sens de la discrétion et de la loyauté vis-à-vis du Maire et de son équipe municipale
- Sens des responsabilités, autonomie et capacité à être force de proposition
- Rigueur, capacité d’organisation et de réactivité
- Disponibilité pour participer aux réunions, événements, temps forts de la municipalité


