La ville d’Herblay-sur-Seine, département du Val d’oise
compte 28 911 habitants (recensement insee 2016).

Pour accéder a la ville d’Herblay-sur-Seine :

Par le train : a 30 minutes de Paris la gare Saint-Lazare Mantes-la-Jolie
Par la route : direction Cergy-Pontoise par 'A15,

sortie Patte d’oie d’Herblay, Herblay Centre.

1 Assistant de direction culture-
jeunesse (H/F)

Cadre d’emploi : Adjoint administratif territorial
(catégorie C) ou Rédacteur (catégorie B)
Poste a temps complet

Le poste a pourvoir est rattaché & la Direction des Affaires Culturelles et de la Jeunesse (28
agents permanents répartis sur 6 structures.

La programmation culturelle 2018-2019, pluridisciplinaire et diversifiée, propose 50
spectacles dont 11 créations, avec 68 levers de rideau.

Compagnie en résidence : Babel d'Elise Chatauret.

Le Théatre Roger Barat est membre du Groupe des 20 Théétres en lle-de-France.

Placé(e) sous la responsabilité du Directeur du service culture-jeunesse, I'Assistant(e) de
direction lui apporte son aide et son expertise dans le suivi des projets et activités du service.

VOS MISSIONS :

- Seconder le Directeur culture-jeunesse dans le suivi et la mise en application de
ses orientations

- Etre le relai entre le Directeur et son équipe (management transversal) et optimiser
la circulation des informations au sein du service

- Assister le Directeur du service culture-jeunesse : gestion de son agenda, filtrage
téléphonique, organisation de réunions et déplacements

- Organiser les réunions en interne avec les responsables d’équipement culture-
jeunesse, les chefs de projet et responsables de pole, préparer les dossiers,
participer aux échanges, rédiger des comptes-rendus

- Mettre en place des process administratifs

- Développer les relations avec les différents services de la Ville

- Etre l'interface privilégiée entre le directeur culture-jeunesse et les élus référents

- Préparer les documents pour le Conseil Municipal

- Suivre la rédaction des articles du magazine institutionnel municipal en lien avec le
cabinet du Maire

- Aider a la programmation des spectacles : prospection, réservation de places et
demande de dossiers

- Etre enlien avec le réseau de partenaires du Directeur culture-jeunesse : Groupe
des 20, FTVO, CirquEvolution...

- Etre présent ponctuellement lors des événements culturels mis en place par le
service culture-jeunesse

herblaysurseine.fr

i Ville d’Herblay-sur-Seine
(@) ville_herblaysurseine

43 rue du Général de Gaulle 95220 Herblay-sur-Seine

VOTRE PROFIL

Formation supérieure (bac+3)

Tres bonne connaissance du spectacle vivant
Capacités rédactionnelles et aisance orale
Organisé(e) et rigoureux(se)

Disponible et a I'écoute

Esprit de synthése

Réactif(ve) et autonome

Esprit d'équipe

Sens du service public

Discret(e)

Permis B

LES SPECIFICITES DU POSTE :

Grande disponibilité requise, travail les soirs de
certains spectacles

Vous correspondez
a ce profil ?
N’hésitez pas et
rejoignez-nous !

Adressez votre candidature
(lettre de motivation et CV détaillé)
a : Monsieur le Maire,

Par courrier a 'adresse
mentionnée ci-dessous
ou par courriel :
ressourceshumaines@herblay.fr
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