
Fiche de poste 
Chargé-e des permanences d’élus et de la commission logement 
Cabinet de Michèle Blumenthal, Maire du 12e arrondissement 

 
 
Poste à mi-temps (17h hebdomadaires) en horaires variables. 
Placé sous l’autorité directe du Directeur de cabinet. 
 
 
Missions confiées : 

- Préparation des permanences d’élus (rythme hebdomadaire) : préparation des 
dossiers des personnes reçues. 

- Suivi des permanences : interventions éventuelles demandées par les élus, rédaction 
des courriers de saisine en conséquence, suivi écrit auprès des administrés. 

- Analyse et traitement des courriers « logement » adressés à la Maire du 12e et son 
adjointe chargée du logement et de la qualité de l’habitat. 

- Renseignement du tableau de synthèse et de suivi des saisines des demandeurs. 
- Préparation de la commission logement du 12e, en lien avec la Direction Générale des 

Services (Relais Information Logement Habitat), et l’adjointe chargée du logement et 
de la qualité de l’habitat, sur la base des informations contenues dans les dossiers 
des demandeurs. 

- Participation à la commission de désignation des logements de la Mairie du 12e. 
- Participation aux commissions d’attribution des bailleurs sociaux. 
- Travail en concertation avec la chargée de mission Urbanisme, Logement, Habitat. 

 
 
Qualités requises : 

- Rigueur, discrétion. 
- Aisance rédactionnelle (volumétrie de courriers très importante). 
- Rapidité d’exécution. 

 
 
Profil requis : 

- De formation supérieure (Bac +5), dans le domaine du logement, des affaires 
sociales ou dans la collaboration auprès d’élus. 

- Goût du travail en équipe. 
- Attrait pour la chose publique et le travail auprès des élus. 
- Le collaborateur partage les orientations de la municipalité parisienne. 

 
 
Conditions : 

- Recrutement par voie contractuelle sur emploi de collaborateur de cabinet. 
- Rémunération selon expérience. 

 
 
Candidature (CV et LM) à adresser à :  
Monsieur Pierre-Adrien HINGRAY 
Directeur du cabinet de Michèle BLUMENTHAL 
130, avenue Daumesnil 75 012 Paris 
pierre-adrien.hingray@paris.fr  
 


