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Apprenti.e Assistant Administrative et Ressources Humaines 

 
CONSEIL DEPARTEMENTAL DES HAUTS-DE-SEINE 

 
PACT/DDS 
Nanterre 

 
Intitulé de poste : Apprenti.e Assistant Administrative et Ressources Humaines 
 
Contexte du poste  
 
La direction du développement et de la stratégie a pour mission de favoriser le développement du territoire, aussi bien en matière 
d’aménagement que sur le plan économique, touristique et du développement de projets participatifs. Elle porte les enjeux de 
transition et d’innovation territoriale et accompagne à tous niveaux les communes et les services départementaux dans leurs 
stratégies et réflexions territoriales (économie, urbanisme, tourisme, apprentissage, ESS, égalité femmes-hommes, open data, 
SIG…). Pour cela, elle est amenée à travailler en partenariat avec de nombreux acteurs : communes, établissements d’enseignement 
supérieur, grands opérateurs d’aménagement, consulaires, incubateurs, établissements publics, associations, etc. Elle agit pour la 
promotion du territoire à travers sa participation à des salons et événements professionnels. Elle est également le lieu de production 
de l’information territoriale : open data, infographie, cartographie, études, prospective, documentation. 
En rejoignant le Département, vous mettrez en œuvre vos compétences et votre talent au service d’une collectivité territoriale 
solidaire et innovante. 
 
MISSIONS :  
 

En tant qu’apprenti, vous aurez pour mission principale d’accompagner l’assistante de la direction dans ses différentes 
fonctions 
 
ACTIVITES PRINCIPALES : Vous apprendrez à : 
 

A organiser le travail de l’équipe de Direction (Accueil téléphonique, organisation de réunions et gestion de l’agenda, 

préparation de dossiers de réunion, traitement de dossiers et suivi d’activités de la direction, suivi du courrier, mise en 

forme du courrier, notes, rapports et parapheurs,compte rendu de réunions (Réunion de direction DDT en particulier 

 
PROFIL : 
 
BTS assistante de direction ou équivalent 
Connaissances de l’environnement territorial 
Bon niveau d’orthographe 
Sens du relationnel  
Esprit d’équipe  
 
Votre lieu de travail : La Défense Nanterre 
 
POURQUOI NOUS REJOINDRE ? 
 
Chef de file de l’action sociale, le Département agit pour l’intérêt général en accompagnant ses habitants à chaque âge de la vie et 
en protégeant les publics vulnérables. Il intervient dans le domaine des collèges, favorise l’accès à la culture et au sport pour tous. 
La collectivité place également la transition écologique au cœur de son action : nos collaborateurs agissent, au quotidien, pour la 
préservation de l’environnement et l’amélioration du cadre de vie des Alto-Séquanais.  
 
Le Département porte des projets majeurs : Musée du Grand siècle, développement du tramway et plan vélo, rénovation énergétique 
et végétalisation des collèges, modernisation des équipements sportifs dans la perspective des Jeux Olympiques et Paralympiques 
de Paris 2024. 
L’engagement que nous prenons auprès de tous nos collaborateurs ? Celui de leur permettre de concilier épanouissement et projets 
professionnels. Rejoindre le Département des Hauts-de-Seine, c’est faire le choix d’une collectivité de 4 700 agents représentant 
plus de 130 métiers, où il fait bon travailler. 
 
Et si, vous aussi, vous conciliiez épanouissement et projets professionnels ? 
 
Poste d’apprenti à pouvoir dès septembre 2024 
Comment postuler : CV + Lettre de motivation à envoyer à : recrut-stagiaire@hauts-de-seine.fr 
 


