
 
Rejoignez-nous ! 

Villepreux, c’est 200 agents, une diversité de métiers, une richesse humaine pour progresser, contribuer 

au bon vivre à Villepreux et participer aux projets de la ville. 

LA VILLE DE VILLEPREUX RECRUTE 

UN(E) ASSISTANT(E) RESSOURCES HUMAINES (H/F) 

Au sein du service Ressources Humaines, vous intégrerez une équipe de 4 agents, dynamique et engagée, au 

cœur des enjeux de gestion et de développement des ressources humaines de la collectivité. Ce poste offre une 

grande diversité de missions et une vision transversale du fonctionnement de l'administration, vous permettant 

de contribuer activement à la qualité du service rendu aux agents et à l'accompagnement des projets de la 

collectivité et du service public. 

 

Vos missions 

Recrutement 

• Rédaction et diffusion des offres d'emploi et gestion administrative des candidatures,  

• Organisation des entretiens de recrutement ; 

 

Gestion des stages et apprentissage 

• Recensement des besoins des besoins des services, 

• Gestion administrative des stagiaires, apprentis,  

 

Gestion administrative 

• Soutien administratif aux différents dossiers RH : campagne des entretiens professionnels, renouvellements de 

contrats, affectations, suivi des risques psychosociaux (RPS), DUERP, Rapport Social Unique (RSU), etc. ; 

• Suivi des heures de délégation des représentants syndicaux ; 

• Organisation des élections professionnelles ; 

• Rédaction des comptes rendu et courriers ; 

• Gestion des statistiques, indicateurs et tableaux de bord RH, enquêtes et déclarations ; 

• Polyvalence du service : gestion de la formation, des congés et de l'annualisation du temps de travail. 

 

Appui à la Direction Générale : dans le cadre de la continuité de service, vous assurez le remplacement 

de l'assistante administrative de la Direction Générale lors de ses absences et congés : 

• Traitement du courrier entrant ; 

• Gestion de l'agenda et organisation des réunions ; 

• Accueil physique et téléphonique ; 

• Rédaction de courriers, notes et comptes rendus. 

 

Profil recherché 

Savoir-faire 

• Maîtrise des outils bureautiques, notamment du Pack Office ; 

• Excellentes capacités rédactionnelles ; 

• La connaissance de l'environnement territorial et du fonctionnement des collectivités constitue un atout  

Savoir-être 

• Rigueur, méthode et sens de l'organisation ; 

• Grande discrétion professionnelle et respect de la confidentialité ; 

• Polyvalence, esprit d'équipe et qualités relationnelles ; 

Membre de la Communauté d'agglomération de Saint Quentin en Yvelines, 

VILLEPREUX est une ville de 12 500 habitants idéalement située dans la 

Plaine de Versailles, à 20 kilomètres de Paris.  

Ville innovante et naturelle, Villepreux offre un cadre de vie exceptionnel et 

porte des projets ambitieux pour une ville durable. 



• Réactivité et capacité d'adaptation ; 

• Sens du service public. 

Condition du poste 

Mutation ou CDD à temps complet de 1 an renouvelable - Poste à pourvoir au 1er septembre 2026 

Rémunération Statutaire + prime annuelle + heures supplémentaires récupérés + Participation à la mutuelle + 

Forfait Mobilité Durable + CNAS 

Renseignements : Madame Emmanuelle SAMSON, DRH - Merci d’adresser votre candidature (lettre de 

motivation et CV) à Monsieur le Maire : ressourceshumaines@villepreux.fr . 

 

mailto:ressourceshumaines@villepreux.fr

