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Catégorie B
Employeur : Rennes Métropole
Direction : 
Direction des Jardins et de la Biodiversité
Effectif : 400
Leur raison d'être : 
La Direction des Jardins et de la Biodiversité travaille sur deux échelles de territoire : Rennes et sa Métropole
Pour la Ville de Rennes : 
La DJB a la charge de tout ce qui a trait (de près ou de loin) au végétal sur le territoire communal et dans les activités municipales. Cela concerne les parcs et jardins mais également les abords d'habitations, les cours d'école, les espaces sportifs, les accompagnements de voirie, l'entretien des cimetières, la surveillance des parcs…
Ses missions consistent à :
-	Gérer et exploiter le patrimoine existant (surveillance et communication incluses),
-	Assurer la maîtrise d'œuvre des jardins et d'espaces publics à dominante végétale,
-	Réaliser des espaces verts,
-	Fleurir certains espaces, mettre en place des décors de certaines manifestations,
-	Produire des végétaux (plantes annuelles et bisannuelles),
-	Animer et suivre des actions en faveur de la biodiversité,
-	Accessoirement : assurer des prestations pour des manifestations.
Pour la Métropole : la DJB assure :
-	L'animation du réseau d'échange biodiversité constitué au sein des 43 communes de la Métropole,
-	L'animation du CMBE (Conseil Métropolitain de la Biodiversité et de l'Eau), 
-           L'élaboration et la mise en œuvre d'une stratégie biodiversité.

Service : Administration
L'équipe : L’unité secrétariat comprend un responsable (cette fiche de poste) et 4 assistantes administratives
Effectif Unité Secrétariat : 5

Le sens de ce poste :
Le poste a pour principales missions de coordonner l’activité de l’unité secrétariat et d’assurer l’assistance de direction. 


Vos principales missions :


1-Animer et coordonner l’activité du secrétariat - 30 %
Veiller à la qualité de la relation citoyens, produire et analyser des statistiques, relire les courriers
Coordonner le suivi des procédures juridiques : arrêtés et conventions en veillant au respect des délais et à la cohérence des procédures 
Occupation du domaine public : dématérialiser, simplifier le traitement des demandes et fiabiliser les réponses apportées 

2-Assurer l’encadrement de l’unité secrétariat - 20 % 
 
Assurer le management (réunions d’unité et points individuels, répartition des dossiers, formation, entretiens d’évaluation, planning, congés, recrutement …)
Rédiger et actualiser les procédures de l’unité
Veiller au respect des échéances   


3 – Assurer l’assistance de direction – 30%                                                             Assurer le secrétariat du directeur : gérer son agenda, organiser des réunions et des déplacements                                                 Rédiger les comptes rendus des réunions dont la réunion de coordination                                                              Organiser la réunion de coordination élargie et les temps forts de la direction                                                           Inscrire les dossiers aux instances et suivre les délais
Rédiger les synthèses des délibérations                            Être référent pour les travaux, les moyens et la logistique sur le site Dupont des Loges                                                                                                                                                                                                                                                                       
4 – Assurer le suivi administratif de la biodiversité – 20 %
Organiser administrativement les différentes actions menées par l’unité biodiversité (réunions, séminaires, courriers, relations avec les communes de Rennes Métropole, avec les assistantes d’élus et avec la mission intercommunalité) 
Animer l’extranet Rennes Métropole – réseau biodiversité





Compétences

Les compétences relationnelles :
Aptitude au management
Aptitude relationnelle
Capacités d’organisation et rigueur
Sens de l’anticipation
Esprit d’initiatives et autonomie

Les compétences nécessaires pour la prise de poste :
Maîtrise des outils bureautiques 
Aptitude rédactionnelle, esprit d’analyse et de synthèse
Capacité à gérer les urgences
Discrétion et respect de la confidentialité


Les compétences pouvant être acquises une fois en poste :
Maitrise de l’organisation interne de la collectivité et des communes de Rennes Métropole

Environnement et conditions de travail :
Horaires : Volume horaire hebdomadaire : 35 h, 37h30 (avec 15 jours de RTT).  
Lieu de travail : 71 rue Dupont des Loges
Missions de suppléance : permanence encadrement du service administration
Télétravail : Possible avec continuité de service à maintenir

Éléments de statut :
Cadre d'emploi : Rédacteur 
Parcours : B2
Éléments complémentaires de rémunération :  


N° du poste : TM_95738
Date de mise à jour de la fiche de poste : 25/09/2026
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