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PROFIL DE POSTE
Chargé(e) du protocole et de l’événementiel(H/F)

Titre du poste : (H/F) : Chargé(e) du protocole et de l’événementiel (H/F)Collectivité : Ville de Grigny-sur-Rhône (Rhône – 69)Direction : Direction de la Communication et du rayonnement territorialCatégorie : CFilière : Administrative (grade : adjoint administratif)Temps de travail : Temps complet – 37,5 heures + 14 JRTT
CONTEXTE
Grigny-sur-Rhône, ville dynamique, innovante et durable de plus de 10 000 habitants, située au sudde la Métropole de Lyon, recrute son Chargé(e) du protocole et de l’événementiel (H/F).
MISSIONS PRINCIPALES
Positionnement
Au sein de la direction de la communication et du rayonnement territorial et placé(e) sous l’autoritéde la responsable du service événementiel, l’agent contribue à l’ensemble des actionsévénementielles portées par la Collectivité.
Le ou la chargé(e) du protocole et de l’événementiel participe à l’organisation, la coordination et lesuivi des manifestations, cérémonies et événements portés par la commune. Il ou elle veille aurespect des règles protocolaires et contribue à la valorisation de l’image de la collectivité auprèsdes élus, partenaires institutionnels et administrés.

Vous assurez notamment les missions suivantes :
Gestion du protocole :

 Tenir le calendrier et anticiper les événements protocolaires Veiller au respect des règles protocolaires et des préséances. Assurer le lien avec le service communication pour la réalisation des invitations Rédiger et gérer les invitations officielles : envoi, suivi, relance, retour Assurer le suivi des réponses et la gestion des listes d’invités Évaluer les quantités (nourriture, boissons) nécessaires en fonction du type d'évènement,du nombre estimé de présents et du niveau de prestation sollicité Evaluer le besoin en matériel (tables, chaises, divers équipements.) Assurer le lien avec le régisseur afin de garantir la sonorisation des événements Gérer les commandes et les stocks de denrées Préparer les buffets salés et sucrés ne nécessitant pas l'intervention du restaurant municipal Organiser et gérer les accueils café pour les réunions et rencontres partenariales,
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 S’assurer du lien avec le restaurant municipal pour leurs interventions, dressage de leursbuffets S’occuper du dressage des tables en Mairie ou dans les salles municipales Gérer les stocks en nappes et se charger du nettoyage S’assurer du rangement des locaux à l’issue des événements,
Organisation événementielle (en soutien à la Responsable de service eten autonomie sur certains événements)

 Participer à la construction de l’évènement et à la réflexion sur les animations à mettre enplace, Établir les rétroplannings et assurer le suivi opérationnel des projets. Coordonner les interventions des services municipaux (communication, police municipale,services techniques) et des prestataires. Assurer la gestion logistique des manifestations. Participer à la définition des besoins matériels, humains et financiers et réaliser les achatsdans le respect des lignes budgétaires, Assurer une présence lors des manifestations, y compris en dehors des horaires habituels.(soirée, week-ends, jours fériés) Assurer le bon déroulement des évènements (logistique pré et post événements) : Mise en place Accueil du public/prestataires/élus Gestion des bases de données / Gestion des inscriptions Suivi des stocks / achats divers Prendre des tâches de coordination et de gestion d’urgences au cours des événements

GESTION DES JUMELAGES
 Préparer la réception de délégations de villes jumelées
 Organiser le déplacement de délégations Grignerotes

Coordination et relations partenariales
 Participer à l’interface entre les élus, les services municipaux et les partenaires extérieurs. Co-développer les relations avec les associations, institutions et partenaires locaux dans lecadre de la préparation des événements, Participer aux réunions de préparation et de coordination. Représenter la collectivité lors de certaines réunions techniques.

Gestion administrative et budgétaire
 Élaborer les demandes de devis et bons de commande. Participer à la préparation et au suivi du budget événementiel. Assurer le suivi administratif des dossiers. Réaliser les bilans des manifestations organisées.

Activités complémentaires
 Participation à la communication des événements en lien avec le service communication. Mise à jour des fichiers de contacts institutionnels. Veille sur les pratiques protocolaires et événementielles. Participation aux astreintes ou permanences liées aux manifestations.
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Évolutions possibles des missions
Dans une logique d’adaptation permanente aux besoins du service public local, les missions duposte sont susceptibles d’évoluer en fonction des orientations de la collectivité, des projets deservice et des évolutions réglementaires ou organisationnelles. Cette évolution s’exerce dans lerespect du cadre d’emplois et des compétences de l’agent.

PROFIL RECHERCHE
Compétences attendues
Savoirs

 Connaissance du fonctionnement des collectivités territoriales. Maîtrise des règles de protocole républicain. Connaissance des techniques d’organisation événementielle. Notions relatives à la sécurité des manifestations. Connaissance des procédures administratives et budgétaires des collectivités.
Savoir-faire

 Planifier et coordonner plusieurs projets simultanément. Rédiger des documents administratifs et protocolaires. Gérer les relations avec des interlocuteurs variés. Organiser et anticiper les contraintes logistiques. Travailler en mode projet. Capacité à coordonner efficacement les acteurs mobilisés. Respect des délais d’organisation.

Savoir-être
 Sens aigu de l’organisation et de l’anticipation. Discrétion professionnelle et devoir de réserve. Excellente présentation. Diplomatie et qualités relationnelles. Réactivité et disponibilité. Capacité à gérer les imprévus et les situations de stress.

CONDITIONS D’EXERCICE
Temps de travail : 37H30 hebdomadaires – sur 5 jours – du lundi au vendredi

 Horaires variables selon les manifestations. Travail régulier en soirée, week-end et jours fériés. Déplacements fréquents sur le territoire communal. Disponibilité lors des événements municipaux.
Lieux d’affectation : Mairie de Grigny-sur-Rhône, 3 avenue Jean Estragnat - 69520 Grigny SurRhône

REMUNERATION ET AVANTAGES
Poste ouvert aux titulaires sur le cadre d’emplois d’adjoint administratif territorial mais également
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proposé dans le cadre d’un CDD.
Rémunération : Selon la grille indiciaire et le régime indemnitaire en vigueur, en fonction du profil etde l’expérience du candidat, complétée par une prime de fin d’année équivalente à un SMIC, verséeen deux fois (7/12 en juin et 5/12 en novembre), proratisée en fonction de la date d’arrivé et unversement CIA (Complément Indemnité Annuel) d’un montant de 509€ brut maximum versée endébut d’année.

Avantages complémentaires :
CNAS (Sorties/billetterie/chèques vacances/parfums…)Participation employeur à la mutuelle et à la prévoyance (contrat labellisé obligatoire) :7 € pour la prévoyance - 15 € pour une mutuelle individuelle / 30 € pour une mutuelle familialeCarte d’accès gratuite à la Médiathèque de la Ville.Participation employeur à hauteur de 75% aux abonnements transports en commun
MODALITE DE CANDIDATURE
Les candidatures (CV et lettre de motivation) sont à adresser directement à :
 recrutement@mairie-grigny69.fr


