
La Ville de Juvisy sur Orge 
 
 

Commune de 16.000 habitants à 20 minutes de Paris en RER C/D, Juvisy-sur-Orge fait partie 
depuis 2016 de la Métropole du Grand Paris. A quelques minutes de l’aéroport international 
d’Orly, bordée par la Seine et l’autoroute A6, elle bénéficie d’une situation de carrefour 
importante au nord de l’Essonne.   

 
 recrute 

 

un Directeur de Cabinet (H/F) 
 

Sous l’autorité de Madame le Maire, les missions principales du Directeur de cabinet seront :  

 

- Prise en charge et résolution de problématiques quotidiennes traitées par le cabinet du Maire (présence 

terrain, lien avec la population...)  

- Suivi des projets municipaux confiés par le Maire & veille sur les questions sensibles 

- Suivi des assemblées municipales 

- Coordonner l’agenda du Maire, en lien avec l’assistant(e). 

- Assurer le suivi du traitement des courriers propres au Cabinet, les discours et éditos du maire 

- Rédaction de discours, éléments de langage, argumentaires, éditos, articles, courriers et toutes notes 

susceptibles de faciliter les prises de décision par le Maire et les élus.  

- Suivi et contrôle de l’organisation et du déroulement de certains évènements organisés par la commune 

et/ou réceptions protocolaires 

- Assistance aux élus dans leurs missions de représentation et animation de l’équipe des élus. 

- Suivi des relations avec la Presse 

- Le suivi et l’accompagnement rédactionnel des supports de communication, en lien avec le service 
communication 
 
COMPETENCES ET SAVOIR-ÊTRE 

 

Diplômé d’études supérieures, de préférence en sciences politiques, droit, le candidat dispose idéalement 

d’une expérience réussie en cabinet, auprès d’élus ou auprès d’un exécutif local. 

- Excellentes capacités d’analyse et de rédaction, rigueur et esprit de synthèse 

- Sens politique, discrétion et loyauté 

- Disponibilité et réactivité 

- Capacité d’anticipation 

- Bon relationnel 

- Bonne connaissance du fonctionnement des collectivités locales  

- La maîtrise du territoire et de ses enjeux socio-économiques serait un plus 

 

Contraintes liées aux postes : Disponibilité en soirée et le week-end 

 

Le candidat devra également être à l'aise sur le terrain, dans le cadre des relations avec la population, les 

partenaires...  

Un double profil rédactionnel-relationnel sera donc privilégié.  

Poste à pourvoir rapidement.  

Rémunération en fonction du profil.  

Candidature à adresser  
à Madame le Maire,  

6 rue Piver 
91260 JUVISY SUR ORGE 

ou par mail : lemaire@mairie-juvisy.fr 
 


