APPEL A CANDIDATURE
(Titulaires ou Non-titulaires)

Adjoint Administratif a Saint Mitre Informations - Service Festivités
Cadre d’emploi des Adjoints Administratifs

Missions :
Sous 'autorité de la Responsable du service Saint Mitre Informations vous serez chargé (e) :
» Préparer et mettre en ceuvre les festivités organisées par la municipalité ;

» Assurer la préparation et la coordination des festivités de la commune :
- Proposer une structuration des instances décisionnelles et comités de pilotage relatifs aux festivités, et en
étre I’animateur,
- Planifier et coordonner les festivités en lien avec les services impliqués,
- Préparer, gérer et analyser le budget,
- Etablir un bilan qualitatif et quantitatif et proposer des actions d’amélioration,

» Prendre en charge le déroulement des festivités :
- En collaboration avec la chargée de communication, préparer des supports de communication (flyers,
affiches...) et les diffuser par les modes appropriés,
- Etre présent lors des festivités pour garantir leur bon déroulement dans le respect des conditions établies,
- En lien avec les Services Techniques et la Police Municipale, assurer la logistique des festivités,
- Dynamiser I'implication des associations aux diverses manifestations de la commune.

» Assurer une polyvalence avec les agents des services : Culture, Vie Associative, Communication, Tourisme au
sein de Saint Mitre Informations

Qualités requises :

= Sérieux, dynamique

= Disponibilité, possibilité de travailler le week-end, et certains soirs de la semaine
= Créativité et motivation

» Connaissances en matiére de reglementation liée a I’organisation des festivités

= Sens de I'observation et de la communication

» Aptitude au travail en équipe

» Maitrise des logiciels Word et Excel

= Sens du service public

Poste a pourvoir le 1¢ avril 2021

Envoi des candidatures manuscrites, Curriculum Vitae et photo, avant le 26/03/2021 a :
Monsieur le Maire de Saint Mitre les Remparts
Hétel de Ville
9, avenue Charles de Gaulle 13920 Saint Mitre les Remparts

Service du Personnel S.F. le 16/03/21




