REMPLACEMENT
« Agent du service Vie des
ENTRELAS§§ Associations et Animations, et
accueil en mairies déléguées»

A RECRUTER

IDENTIFICATION DU POSTE

Commune ENTRELACS

Pole : Administration Générale

Service : Service Vie des Associations et Animations/Service Relation Citoyen

Emploi : Agent du Service Vie des Associations et Animations / Service Relation citoyenne
Grade : Adjoint administratif

Remplacement

MISSIONS DU POSTE

Placé sous I'autorité de la Directrice Générale Adjointe, I'agent assure et le bon fonctionnement du
service Vie des Associations et Animations ainsi que le secrétariat de Mairies déléguées, en lien avec
le service Relation citoyen.

Il assure également la mission occasionnelle d’agent d’accueil au siege de la Mairie d’Entrelacs.

ACTIVITES CONFIEES (réguliéres, occasionnelles)

REGULIERES
Mission 1 : Participer a I'organisation des animations communales d’Entrelacs
e Co-organiser, avec les élus, les animations communales. Assurer le suivi de ces animations
communales et aider a leur organisation (partie administrative), préparer les réunions, rédiger
et diffuser les comptes rendus, préparer les rapports relatifs a I'animation pour le conseil
municipal.

Mission 2 : Relation avec les associations communales d’Entrelacs
e Enregistrement des demandes de matériels par les associations et particuliers
e Gestion des préts ou locations de salles d’Entrelacs : Salles d’Albens, Salle des fétes d’Epersy,
de St Germain-la-Chambotte et de Saint-Girod (gestion des plannings de réservations,
conventions et mise en relation avec le gardien pour la salle d’animation d’Albens).
e Mise en ceuvre des conventions annuelles de mise a disposition des salles aux associations et
mise a jour du planning global d’utilisation des salles par les associations.




Mission 3 : Mettre en ceuvre la communication externe définie dans le plan de communication, liée
aux animations communales
e Lecture de la presse quotidienne, restitution aux élus et services
e Communication externe
v' Elaborer et diffuser les communiqués de presse, les articles d’annonces de
manifestations, etc
v' Mettre a jour le panneau lumineux de la commune déléguée d’ALBENS
e Elaborer les affiches, créer et imprimer les invitations (pour les animations des communes
déléguées si besoin, expositions, etc.).

Mission 4 : Assurer I'accueil dans des Mairies déléguées d’Epersy, Mognard, St-Germain-la-Chambotte
et St-Girod ; en autonomie

e Etat civil

e Vie de la Commune déléguée

MISSIONS TRANSVERSALES :
e Quverture et enregistrement du courrier (position 1)
e Courrier départ (courrier des services, élus, timbrage, poste) position 2

OCCASIONNELLE :
Service Relation Citoyen au siege de la Commune (en remplacement d’un agent absent)
e Effectuer I'accueil physique et téléphonique des usagers
e Participer a I'organisation des scrutins électoraux
e Participation comme secrétaire aux mariages des administrés en mairies déléguées selon les
souhaits des élus

Savoir-faire : Savoir-étre :

Capacités rédactionnelles et de communication Sens du service public et discrétion
Connaissance de I'outil informatique Word et professionnelle

Excel Avoir I'esprit d’équipe et un tres bon relationnel

notamment vis-a-vis de la population
Niveau de diplome ou certification exigé

MODALITES D’EXERCICE DU POSTE

Spécificités :
e Poste a temps complet 35 heures hebdomadaires
e Poste de remplacement (congé parental) du 5 février au 31 ao(t 2024

Horaires de travail dans les mairies déléguées :
- Mognard : lundi 13h30 - 17h30
- St-Germain : mardi 13h - 18h
- Epersy:jeudi8h15-12h45
- St-Girod : jeudi 13h30 - 18h30

Horaires de travail en mairie d’Entrelacs : a définir avec I'agent




