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Fiche de poste 
 

Assistant.e de la présidente 
 

Positionnement dans l’organisation :  

Sous l’autorité du président ou de la présidente de la CNDP 
 

Présentation de la Commission nationale du débat public  

La Commission nationale du débat public (CNDP) est une autorité administrative 
indépendante chargée de veiller au respect de la participation du public au processus 
d’élaboration des grands projets d’aménagement ou d’équipements d’intérêt national de 
l’Etat, des collectivités territoriales, des établissements publics et des personnes privées et de 
certains plans et programmes de niveau national. Elle est régie par le code de l’environnement 
et organise les débats publics, sous l’égide de commissions particulières du débat public, ainsi 
que les concertations préalables et continues. 

La CNDP, autorité collégiale composé de 25 membres, se réunit en séance plénière une fois par 
mois et elle délibère sur les saisines qu’elle reçoit ainsi que sur les demande de nomination ou 
de conseil et accompagnement méthodologique. 

Elle organise chaque année de 4 à 5 débats publics et elle gère les marchés publics passés avec 
les prestataires mobilisés dans ce cadre et assure le suivi des commissions particulières de 
débat public qu'elle désigne. 

La CNDP est également en charge de la gestion d'une liste nationale de garants et de garantes 
(250 personnes) qui interviennent sur les procédures de concertation et elle assure leur 
indemnisation et leur défraiement. Chaque année une centaine de garant.e.s sont nommé.e.s 
par la Cndp et concerné.e.s par ces procédures. 

En outre, la CNDP assure une mission de conseil auprès des autorités compétentes et de tout 
maître d’ouvrage sur les questions relatives à la concertation avec le public dans le cadre de 
l’élaboration d’un projet et émet tous avis et recommandations à caractère général ou 
méthodologique de nature à favoriser et développer la concertation avec le public, dans le 
cadre d'une mission de centre de ressources sur la participation du public. Pour assurer ces 
missions, la CNDP dispose d’une équipe de 13 personnes placées sous la responsabilité du 
bureau de la CNDP, composé de la Présidente et de deux Vice-Président.e.s, 

 

Missions et attributions 

1- Assurer les tâches de secrétariat du président ou de la présidente (coordination de 
l’agenda, organisation logistique des déplacements et interventions, relecture et 
mise en forme des courriers et des documents) ; 

 
2- Assurer le suivi des courriers, messages et appels adressés à la CNDP ; 

3- Organiser les séances plénières (mise au point du déroulé de la séance, transmission 
des documents aux membres, logistique et suivi), transmission et publication des 
décisions (site web et Journal Officiel), gérer les relations administratives avec les 
membres ; 
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4- Assurer le secrétariat de rédaction du rapport d’activité annuel (relecture des textes, 
relations avec l’agence de communication jusqu’à la publication du rapport) ; 

5- Contribuer à l’organisation de séminaires et d’événements grand public ; 

6- Participer à des missions transversales concernant l’institution et l’équipe ; 

7- Etre le ou la référent.e en matière de classement et archivage. 

 

Conditions d’exercice 

Travail en équipe  
Poste ouvert au télétravail 
Le poste permet d’être l’interface entre le Bureau, les commissaires et les partenaires de 
la CNDP. 
 

Compétences requises 

Diplôme de niveau bac +2 et plus 
Expérience professionnelle de plus de 5 ans dans des postes d’assistanat et de direction. 
Une expérience professionnelle en administration centrale est souhaitable afin 
notamment d’en maîtriser les outils et les procédures. 
Organisation et rigueur 
Qualités relationnelles 
Dynamisme et réactivité 
Excellente maîtrise des outils bureautiques 
 

Modalités de candidature 
 

Le poste est Susceptible d'être vacant à partir du 26/08/2022. Il est ouvert aux agents 
fonctionnaires de catégorie B en position normale d’activité, en détachement ou aux 
personnes non fonctionnaires, dans le cadre d’un CDD de 3 ans.  
 
Les dossiers de candidature (lettre de motivation et CV) sont à adresser par mel et par 
courrier avant le 09 mai 2022 au soir à :  
 

• Patrick DERONZIER, Directeur, Tel : 01 44 49 89 58  
• Chantal JOUANNO, Présidente - chantal.jouanno@debatpublic.fr 

 
 
 
 


