
Assistant de production â?? Pole Musiques Theatre â?? Forum des Arts

Description

Notre collectivitÃ©

La Ville de Montigny recrute ! Et si câ??Ã©tait vous ?

Commune centre de Saint-Quentin-en-Yvelines, situÃ©e au sud-ouest de Paris, MONTIGNY-LE-
BRETONNEUX, ville de 32 969 habitants, trÃ¨s attachÃ©e Ã  son environnement, veille tout
particuliÃ¨rement Ã  son cadre et Ã  sa qualitÃ© de vie.

Reconnue par diverses distinctions officielles, notamment celles de Territoire engagÃ© pour la nature
et la biodiversitÃ©, Ville fleurie, Ville active et sportive, Ville amie des enfants (UNICEF)â?¦

La Ville a Ã  cÅ?ur de recruter et dâ??accompagner son personnel grÃ¢ce Ã  une politique RH de
dÃ©veloppement des compÃ©tences par la formation, la mobilitÃ© et lâ??Ã©volution professionnelle.

Le poste

Soutien opÃ©rationnel Ã  lâ??organisation des manifestations

                â?? Elaboration et suivi de la communication par mail concernant les manifestations 

                â?? Mise en forme des programmes des moments musicaux, concerts et spectacles et
reprographie.

                â?? Mise en Å?uvre des billetteries en lien avec la coordinatrice.

                â?? Suivi des demandes de collation et catering 

                â?? Suivi de lâ??organisation de la semaine de spectacle de thÃ©Ã¢tre

                â?? Diffusion des supports de communication externe.

 

Soutien opÃ©rationnel Ã  la rÃ©gie gÃ©nÃ©rale :

â?? Aide Ã  lâ??organisation des manifestations :  

         â?? Elaboration et suivi des demandes de transport de matÃ©riel vers les sites extÃ©rieurs.



         â?? Soutien logistique    

â?? Suivi du dÃ©placement de matÃ©riel au sein du Forum des Arts et Ã  lâ??extÃ©rieur

â?? Suivi du planning dâ??occupation du bÃ¢timent en lien avec la chargÃ©e de gestion
administrative.

 

RÃ©fÃ©rent(e) Â« manifestations extÃ©rieures Â» :

â?? Instruction en lien avec les Ã©quipes administratives et techniques du PMT des demandes de
salles ou dâ??organisation dâ??Ã©vÃ©nements                             au sein du FACA (RÃ©ception,
instruction et mise en Å?uvre des demandes dâ??occupation)  

â?? Accueil des services de la ville, du milieu associatif et des partenaires extÃ©rieurs.

â?? Soutien logistique Ã  lâ??organisation des manifestations des services de la ville et des
partenaires. 

                â?? Accueil complÃ©mentaire des groupes avant lâ??arrivÃ©e du rÃ©gisseur des studios.

                â?? Diffusion des supports de communication liÃ©e aux studios de rÃ©pÃ©tition et
dâ??enregistrement.

 

Assure un renfort au secrÃ©tariat et Ã  lâ??accueil en pÃ©riode de pic dâ??activitÃ©.
                 

 

SPECIFICITES

Localisation :           Forum des Arts Charles Aznavour

Horaires :                â?? poste Ã  38h hebdomadaire (du mardi au samedi matin hors vacances
scolaire), du lundi aprÃ¨s-midi au vendredi (vacances scolaires )

                                 â?? Travail ponctuel en soirÃ©e et le dimanche liÃ© aux manifestations

                                 â?? CongÃ©s Ã  prendre sur les vacances scolaires

Votre profil

CompÃ©tences techniques :



â??              Connaissance des techniques de secrÃ©tariat et de bureautique.

â??              Maitrise des logiciels de gestion de la Ville (Suite Microsoft Office, Rhapsodie)

 

Aptitudes :

â??              Aptitudes relationnelles, sens de lâ??accueil.

â??              RapiditÃ©, rÃ©activitÃ©.

â??              Esprit dâ??Ã©quipe.

â??              Sens de lâ??organisation, aptitude Ã  dÃ©finir les prioritÃ©s.

â??              Diplomatie, patience, discrÃ©tion.

â??              DisponibilitÃ©.

Candidater

https://jobaffinity.fr/apply/5yn5pytr9vitmdp9j6?src=Site%20Carri%C3%A8re

