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   ANNONCE 

     VILLIERS-SUR-ORGE recrute  
un(e) assistant(e) administratif(ve)  

animation seniors 
Poste à pourvoir : dès que possible 

 
 

  

 

Villiers-sur-Orge est une commune du nord de l’Essonne qui comprend 4 585 habitants. 
Située dans un environnement verdoyant, elle est majoritairement pavillonnaire. Dans une 
démarche de développement social et de prévention à l’isolement, l’équipe municipale en 
place, fortement mobilisée, a l’ambition de développer les actions concrètes à destination 
des seniors. Le CCAS est composé de 3 agents et est en lien permanent avec les élus de 
secteur. 

DESCRIPTIFS ET MISSIONS DU POSTE 
 
Sous la responsabilité de la directrice du CCAS, l’assistante administrative planifie, 
coordonne et anime la programmation des activités et des actions auprès des seniors. Il/elle 
contribue au bien vieillir des seniors. 
 

ACTIVITES PRINCIPALES 

 

• Accueillir, renseigner et inscrire le public aux différentes activités et évènements 

• Proposer, coordonner, animer et encadrer les activités régulières en faveur des 
séniors 

• Proposer et développer des actions intergénérationnelles au sein de la collectivité 

• Participer à la création des outils de communication et les diffuser pour valoriser 
les actions en faveur des séniors 

• Assurer toutes les démarches administratives en lien avec les activités séniors 
(demande d’achat, réservation de salles, bus ….) 

• Mise en place et suivi du plan canicule 

• Réaliser et rendre compte des bilans d’activités  
 

_________________________________________________________________________

__ 

ACTIVITES SECONDAIRES 

 

• Apporte un soutien d’accueil et de secrétariat aux projets spécifiques du CCAS 
(cadeaux de noël, semaine bleue, remplacement de l’agent d’accueil ….) 

 

 

 

 

 

 



  

Direction des Ressources Humaines -Villiers-sur-Orge 
 

 
PROFIL RECHERCHÉ 
 

 

• Capacité de planification et d’organisation, connaissance du fonctionnement en 
mode projet,  

• Curiosité, sens de l’écoute et goût du travail en équipe et en transversalité 

• Faire preuve d’autonomie, de réactivité, de rigueur, de discrétion et être force de 
proposition, 

• Capacité à travailler avec de multiples interlocuteurs et partenaires 

• S’adapte aux changements organisationnels et aux urgences 

• Maîtrise des outils informatiques 
 

Temps complet 
36h/semaine. 4,5j/semaine 
Disponibilité en dehors des horaires de 
travail et certains samedis 
25 CA + 6 RTT 
Rémunération : Statutaire + CNAS+ 
participation mutuelle 
Agent titulaire ou à défaut contractuel 

CV et lettre de motivation à envoyer : 
 
Le-maire@vso91.fr 
 
Monsieur le Maire 
Mairie de Villiers-sur-Orge 
6 rue Jean Jaurès 
91700 Villiers-sur-Orge 
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