(Cantal/ 25 communes / 300 agents / 56 000 habitants)
Recherche pour son service Communication
(Direction Génerale des Services)
un(e) Assistant(e) en communication (poste & pourvoir immédiatement)

Recrutement par voie contractuelle

Cadre d’emplois : Radactaur Catégorie : 3
Grade minimum attendu : R2cactaur
Filiere : Administrativa

Poste a Temps Complet
Poste ouvrant droit & la NBI : [ Joui  [X] non Dipléme minimum attendu : 3ac+2

+ Les missions du service et du poste

La(les) mission(s) du service, du pdle, de la cellule :

7

T oy oy im pamyded o i gmde oy Tomgm o TN o~ v e e e N o e gy oy - PR, S fmy 07 " P A L7 W D Uty Sy
claporation et mise en csuvre de la communication extarne présentant Vaction de la Communauté d Agglomaration et

Factivit2 de ses services et satelites auprés de la popuiation et des publics cibles.

Création, développement et suivi des contenus rédactionnels et graphiquas multicanaux (print, web, audiovisuels,

La(les) mission(s) du poste :

Participer et coordonner la conception, 1a réalisation et le suivi des contenus, supports et opérations dinformation ot
de communication présentant l'action de la Communauté d’Agglomération et activitd de ses services et satellites,

* Les relations hiérarchiques du poste

Poste du responsable hiérarchique direct : Directrice de la Communication
Responsabilités d'encadrement liées au poste de I'agent : [ 1Oui  [X] Non

Nombre d’agents sous sa responsabilité: 0

Date limite de candidature le 30 septembre 2021




» Les activités du poste

Enumérer les activités (ensemble de tiches homogénes) par des verbes (accuelllir, instruire, etc.) en les qualifiant sommairement (quelles prestations,

pour qui, quand, comment, de quelle maniére, etc.). Essayer (sauf cas particulier) de limiter Iénumération & une dizaine d'activités. Les présenter
aans un ordre logigue.

Les activités du poste
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Particicer & la conception =t a
routage (nawslettsr, sms), nanneaux dlactronigques...

per au suivi de la relation presse © diffusion dinvitations, d2 communiqués et dossiers de pressa, prises de contact avac las
madias, coordination de la réponse aux demandes des journalisiaes...
Realiser des prises de vue (reportage, suivi de chantiar, illustration...)

Mattra an piace et coordonnar la réalisation d'opérations de communication (plans de communication, plan médias, achat d’espace,
evenementiels, communication par l'objet, signalétique...)

Apporter assistance et consell aupras des services pour meatire en ceuvre les réponses adapides 3 la relation usager, aux publics
ciblas ou a la valorisation de leur activité
Les activités secondaires / ponctuelles :
Particiver & I'accuell 2t la relation publigue, notammant au travers de ja mise an place at 'animation de stands
Participer au suivi da la diffusion des supports

Réaliser un travail dinfographie {mise en page, carton d’invitation...)
Autres apports du poste :
/

Les compétences attendues du poste

Indiquez jes diplémes, autorisations de conduite, habilitations ou autres obligatoirement requis pour occuper le poste.
Les qualifications requises et formations indispensables a I’'exercice du poste
Bac + 2 {ou expérience professionnelle confirmée)

Permis B

A partir des activites énumérées au point précédent, dresser Ia liste des compétences assocides que doit posséder le titulaire du poste.
1l sagit des compétences nécessaires a la tenue optimale du poste

Niveau d’exigence attendue
au recrutement

2 . 4 1 2 3
Les compétences et techniques requises . Mattrise Hise

Techniques de rédaction

Technigues et outils de communication E

Connaissance du milieu local et des réseaux et supports d'information : i
]

Fonctionnement de la collectivité et de ses services

Regles générales de droit appliquées a la communication print, digitale, graphigiie,
audiovisueile
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Niveau d’exigence attendue
au recrutement
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Les compétences et techniques requises

Radaction da
videos.. ) et mu

s (hexdes, visugls,

Racueil at analyse des dema ndes, mise &n piace au cahier das chargas adap?r.-é

Rédaction de notes et synthases

Reporting, travail d’équipe et collaboratif (mode projet)

Capacites d’écoute, de dialogue
Rigueur, organisaticn et autonomie

Palyvalence, réactivitd, disponibilité

Capacité a recevoir, higrarchiser et gérer simultanément de plusieurs demandes
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¢ L’environnement du poste

Indications des spécificités du poste (selon nécessités) :

Contraintes partlculleres (astreintes, cycles de travail, horaires, prlse des congés, contact avec le
public...) : hor dle bursau mais variables en fong te et das obligations de service public (soirée,
week-end) - Travail en bureau, missions partiellement télétravaillables, nombraux déplacements

. Mode d’organisation du travail :

Travail en équipe : DJOui  [JNon  Nature principale du poste : [X] Sédentaire [ Catégorie Active

i
ction de Facti
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o Gestion des temps (horaires de travail, cycIe de travail, ...) : rythme de fravail souple ; pics dactivité lids aux
£chéances de production et/ou 3 Vorganisation d'événemeants

o Déplacements (nature et fréquence) :

Nature : X] cABA [X] Hors CABA ( & préciser si fréquent ) :

Fréquence : []Journaliere  [X] Hebdomadaire [ Autre (& préciser) :

. Moyens mis a disposition (équipements de travail, produits, logement de fonction ...) :

Véhicule de service pour les déplacements professionnals

. Obligations en matiere de sécurité (port des EPI...) :

Port d'EPI sur les chantiers

. Risques professionnels : (ex : travail en hauteur, port de charges, utilisation de produits...)
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* Les relations transverses du poste

En interne (autres services, élus...) :

Définition et suivi des ackivites
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Echanges permanents au sain du service, avec les autres services, la higrarchie administrative, les
En externe (usagers, partenaires, prestataires, ...) :

Echanges permanents avec las usagers, partenairas, prestataires

Vous souhaitez plus de renseignements ?

Merci de contacter Mme Carine QUIERS ou Mme Valérie DEBOTH, service Ressources
Humaines au 04.71.46.86.49 ou envoyer un mail a rh@caba.fr

Notre offre vous intéresse ?

Les candidatures avec lettre de motivation, CV, copie des dipldmes sont a adresser a :

Monsieur le Président de la Communauté d’Agglomération du Bassin D’Aurillac
3,place des Carmes

CS 80501

15015 Aurillac Cedex

ou par mail a contactZ caba f
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