Montigny 7sfr

Assistant de production &4?? Pole Musiques Theatre a?? Forum des Arts

Description

Notre collectivitA©

La Ville de Montigny recrute ! Et si ca??A®tait vous ?

Commune centre de Saint-Quentin-en-Yvelines, situA©e au sud-ouest de Paris, MONTIGNY-LE-
BRETONNEUX, ville de 32 969 habitants, trA"s attachA©e A son environnement, veille tout
particuliA‘'rement A son cadre et A sa qualitA®© de vie.

Reconnue par diverses distinctions officielles, notamment celles de Territoire engagA®© pour la nature
et la biodiversitA®©, Ville fleurie, Ville active et sportive, Ville amie des enfants (UNICEF)a?!

La Ville a A cA?ur de recruter et da??accompagner son personnel grA¢ce A une politique RH de
dA®©veloppement des compA®©tences par la formation, la mobilitA© et 1a??A©volution professionnelle.

Le poste

Soutien opA©rationnel A 1a??organisation des manifestations
a?? Elaboration et suivi de la communication par mail concernant les manifestations

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

a?? Mise en A?uvre des billetteries en lien avec la coordinatrice.
a?? Suivi des demandes de collation et catering
a?7? Suivi de la??organisation de la semaine de spectacle de thA©A¢tre

a?? Diffusion des supports de communication externe.

Soutien opA©rationnel A larA©gie gA©nACrale :
a?? Aide A 1a??organisation des manifestations :

a?7? Elaboration et suivi des demandes de transport de matA©riel vers les sites extACrieurs.
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a?? Soutien logistique
a?? Suivi du dA©placement de matA®©riel au sein du Forum des Arts et A 1a??extACrieur

a?? Suivi du planning da??occupation du bA¢timent en lien avec la chargA©e de gestion
administrative.

RAO©fAGrent(e) A« manifestations extA©rieures A» :

a?? Instruction en lien avec les A©quipes administratives et techniques du PMT des demandes de
salles ou da??organisation da??A©vA©nements au sein du FACA (RA©ception,
instruction et mise en A?uvre des demandes da??occupation)

a?? Accueil des services de la ville, du milieu associatif et des partenaires extACrieurs.

a?? Soutien logistique A 1a??organisation des manifestations des services de la ville et des
partenaires.

a?? Accueil complA©mentaire des groupes avant 1a??arrivA©e du rA©gisseur des studios.

a?? Diffusion des supports de communication liA©e aux studios de rA©pAGtition et
da??enregistrement.

Assure un renfort au secrAGtariat et A 1a??accueil en pA©riode de pic da??activitA®©.

SPECIFICITES
Localisation : Forum des Arts Charles Aznavour
Horaires : a?? poste A 38h hebdomadaire (du mardi au samedi matin hors vacances

scolaire), du lundi aprA“s-midi au vendredi (vacances scolaires )
a?? Travail ponctuel en soirA©e et le dimanche lIA© aux manifestations

a?? CongA®©s A prendre sur les vacances scolaires

Votre profil

CompAo®tences techniques :
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a?? Connaissance des techniques de secrA®tariat et de bureautique.

a?? Maitrise des logiciels de gestion de la Ville (Suite Microsoft Office, Rhapsodie)
Aptitudes :

a?? Aptitudes relationnelles, sens de la??accueil.

a?? RapiditA©, rA©activitA©.

a?? Esprit da??AOquipe.

a?? Sens de 1a??organisation, aptitude A dA©finir les prioritACs.

a?? Diplomatie, patience, discrAGtion.

a?»? DisponibilitA©.

Candidater


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

