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CITE POETIQUE

Ville sous-préfecture de I'Aisne, 4™ commune du département avec plus de 15000 habitants (en
constante progression), la ville de Chateau-Thierry est trés dynamique et idéalement située a 1h de Paris
(50 minutes en train), et 45 mn de Marne la Vallée et de Reims par 'autoroute A4.

Forte d’une activité économique soutenue, liée a la présence d’entreprises nationales, familiales et
viticoles, la ville constitue un bassin d’emploi majeur du territoire.

Cité poétique nichée au cceur de la Vallée de la Marne, aux portes de la Champagne et ville natale de
Jean de La Fontaine, Chateau-Thierry bénéficie d’une richesse patrimoniale et environnementale
incroyable pour offrir un cadre ou il fait bon vivre et travailler.

La ville dispose d’une offre d’enseignement allant de la maternelle aux études supérieures. Attentive
aux familles et a leur qualité de vie au quotidien, elle propose des services périscolaires et une offre de
restauration scolaire dans laquelle les circuits courts sont favorisés.

Riche d’une vie associative trés active, la ville s’anime tout au long de I'année au fil d’événements
sportifs, culturels et festifs, notamment grace au Palais des Rencontres, salle de spectacle de renom, oU
sont accueillis des concerts et des artistes d’envergure nationale.

Assistant(e) de la direction de la communication et de I’événementiel (H/F)
Catégorie C - filiere administrative

Temps de travail hebdomadaire : 35h (37 heures + 12 RTT)

Cycle de travail : cycle affecté au service communication. Présence événementielle pour couverture
médiatique d’environ 1 week-end par mois selon le planning du service communication : prise de
photos, vidéos et diffusion sur les réseaux sociaux

Horaires : fixes + variables, selon les besoins du service

Pointage obligatoire : Oui O Non

Lieu d’affectation : direction de la communication et de I'événementiel, 16 place de I'hotel de ville
02400 Chateau-Thierry

MISSIONS GENERALES

Sous I'autorité de la directrice de la communication et de I’événementiel, I’assistant(e) de direction assure
I'accueil téléphonique et physique de la direction, organise I’'agenda, organise le classement et
I'archivage des dossiers, suit 'exécution budgétaire, gére les relations de la direction avec ses
interlocuteurs internes et externes, participe a I’animation des supports de communication.

MISSIONS ET ACTIVITES

» Coordination du service communication et événementiel
- Assurer I'accueil téléphonique
- Assurer la veille et la gestion de la boite aux lettres fonctionnelle du service communication
- Planifier les taches de travail par ordre de priorité
- Tenir a jour le fichier de données et contacts (journalistes, partenaires, publics ciblés)
- Réaliser, diffuser et archiver la revue de presse quotidienne, locale et nationale.
- Gérer et classer les photos réalisées dans le cadre de I’activité du service.
- Participer a la gestion des taches administratives
- Gérer, diffuser, et archiver les informations électroniques ou papier et la documentation du
service.

> Réalisation des documents
- Concevoir et mettre en forme des documents de service (dossiers de presse, Powerpoint)
- Réaliser des prises de vue photographiques
- Effectuer la diffusion des documents de communication



> Evénements et manifestations institutionnelles

- Assister I'organisation matérielle et logistique de différentes manifestations
> Elaboration du budget

- Préparation et suivi du budget

- Elaboration des devis au pres des prestataires

- Suivi des commandes

- Enregistrement des commandes via le logiciel

> Relations avec la presse
- Rédiger des invitations et participer a I’élaboration des dossiers de presse.
- Répondre aux sollicitations des médias
- Collecter des informations pertinentes aupres des services et les faire valider avant
transmission.

» Participation a I'animation des supports de communication (site internet, Facebook, LinkedIn,
canva...)
- Rédiger, intégrer, optimiser les informations et annexes sur les différents supports
- Intégrer et mettre en forme les informations dans le respect de la cohérence éditoriales mise en
place et dans le respect du droit d’auteur et du droit a I'image.

Rappel : Tout fonctionnaire est titulaire de son grade mais pas de son emploi. Chacun peut étre amené a
exercer des fonctions qui sont prévus par le cadre d emploi mais ne figurant pas sur sa fiche.

QUALTITES ET COMPETENCES REQUISES

Compétences
- Connaissance générale des bases de la communication et de la documentation
- Maitrise parfaite de la communication écrite, I'écriture, I'expression écrite en francaise et
I'orthographe.
- Gestion de la réalisation des objectifs en mode projet
- Anticipation et gestion des urgences et des crises.
- Maitrise de la suite office

Qualités
- Devoir de réserve de discrétion
- Esprit d’initiative et role d’alerte
- Bonne gestion du temps de travail
- Avoir le sens du contact
- Rigueur et polyvalence

ENVIRONNEMENT DU POSTE

- Suivre la progression des travaux au sein de I'’équipe
- Assurer le reporting d’informations

- Multiplicité des sujets

- Réactivité

- Autonomie

- Gestion des imprévus et des urgences

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Conditions d’exercice

Rémunération statutaire + 13°™® mois

Participation aux abonnements de transport : 75%

Primes : IFSE

Avantages : participation santé, prévoyance, COS/CNAS, titres restaurants

Dépot de candidature souhaité avant 1 février 2024
Prise de poste : au plus vite



Merci de bien vouloir adresser votre dossier de candidature (curriculum vitae et lettre de motivation) a
megane.commun@uville-chateau-thierry.fr



