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Coordination (H/F)

Le Pays de Douarnenez, ¢ca vous tente ? Ca tombe bien, on recrute !

Situé dans le département du Finistere, vous serez séduit par le Pays de Douarnenez, ses chemins
de randonnées, ses plages, ses ports et ses célébres festivals. Territoire de caractére, dynamique,
ou il fait bon vivre, vous trouverez sur place tous les équipements et les infrastructures
indissociables de la vie quotidienne : des commerces et artisans locaux, des grandes enseignes,
des écoles (maternelles, primaires, colleges et lycées), de complexes sportifs (stade aquatique,
salle multisports, mur d’escalade, centre nautique, skate-park, terrains de tennis, ...), des aires de
Jjeux adaptées et accessibles PMR, une Médiathéque, un Port-Musée, deux cinémas, et bien plus
encore ! Contactez-nous, on vous en dira plus et on facilitera votre installation !

Métier : Secrétariat - Coordination (H/F)
Grade minimum : Adjoint administratif
Grade maximum : Rédacteur principal de 1ére classe

A défaut, un contractuel peut étre recruté sur ce poste si aucune candidature d'un fonctionnaire ne
convient, et car les besoins des services et la nature des fonctions le justifient. Le contrat proposé
ne peut excéder trois ans, renouvelable dans la limite d'une durée maximale de six ans, puis CDI.

Type d’emploi : Emploi permanent

Temps de travail : Temps complet

Lieu de travail : Ville de Douarnenez

Poste a pouvoir : a partir du 1¢" avril 2024
Date de limite de candidature : 14 mars 2024

Définition de la fonction :

Le/la secrétaire de coordination assiste le directeur des affaires culturelles. Elle assure
I'accueil et la gestion administrative et co-organise les expositions.

Missions et Activités principales :

Gestion administrative et logistique

e Secrétariat général du service culturel (accueil, courriers, comptes — rendus...)

e Gérer le planning, les réservations (demandes, réponses, conventions et suivi) de la
salle des fétes, de l'auditorium, des salles du centre des arts

o Coordonner différents événements en lien avec les associations participantes et les
services municipaux (féte de la musique, journées du patrimoine, journée des
associations, printemps des poétes).

Organisation d’événements

e Co-organiser des expositions d’arts plastiques dans différents lieux de la ville (salle
des fétes, hall de la mairie : recherches des ceuvres et historiques, rédaction du
synopsis de I'exposition, rédaction des conventions et contrats de prét, suivi du
budget, lien avec les artistes, suivi communication, scénographie, montage,
gardiennage, transport...), prises de vue (photos, vidéos...)

e Co-organiser et participer aux concerts et animations (saison culturelle, féte de la
musique, journées du patrimoine, spectacles de Noél...).



e Développer la fréquentation des publics pour les événements municipaux (scolaires,
public empéché...) en sensibilisant aux spectacles proposés, aux expositions par la
mise en ceuvre d’actions, de parcours pédagogiques et la diffusion de documents
d’information.

Gestion financiére

e Assurer la régie de recette des spectacles, expositions... (billetterie, affiches...)
e Etablir les déclarations sociales et fiscales GUSO, SACEM, CNV, SACD

o Réaliser les bons de commandes, suivi des dépenses

e Elaborer les dossiers de demande de subvention

Communication

e Concevoir des supports de communication en lien avec le service communication
e Actualiser les informations sur le site internet

Toute autre activité nécessaire au bon fonctionnement du service public.

Relations fonctionnelles :
e Services de la collectivité, associations Douarnenistes, publics...

Compétences requises :

Connaissances et expériences

Maitrise des outils informatiques (word, excel, powerpoint, internet...)
Utilisation des logiciels suivants appréciée : indesign, montage video...
Maitrise des procédures administratives, compétences rédactionnelles
Capacités d’organisation et de négociation, Polyvalence

Ouverture a la diversité de toute forme d'expression artistique
Connaissance des réseaux culturels

Qualités comportementales professionnelles

o Respect des obligations de discrétion et de confidentialité

o Autonomie, diplomatie, bon relationnel avec le public, rigoureux
e Disposition a travailler en équipe

e Savoir rendre compte

Contraintes du poste :

e Déplacements fréquents (ville, département...)

e Horaires irréguliers, avec amplitude variable en fonction des obligations de service

¢ Disponibilité parfois en soirée ou week-end en fonction des événements
(commissions culturelles, réunions, spectacles, expositions...)

e Rythme de travail avec des pics d’activité sur 'année

Travailleurs handicapés

Conformément au principe d'égalité d'acces a I'emploi public, cet emploi est ouvert a tous les
candidats remplissant les conditions statutaires requises, définies par le code général de la
fonction publique. A titre dérogatoire, les candidats reconnus travailleurs handicapés peuvent
accéder a cet emploi par voie contractuelle.

Les candidats qui souhaitent se positionner doivent adresser leur candidature (lettre
de motivations et CV) :

A l'attention de Madame le Maire de la Ville de Douarnenez
Service des ressources Humaines
2 bis rue d'Estienne d'Orves - 29100 Douarnenez

Contact : recrutement@douarnenez-communaute.fr / 02 98 74 46 84 — 02 98 74 46 20
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