
 

Le 30 avril 2024 

Le projet municipal porte l'ambition d’un accès à la culture à tous et à une programmation de qualité 

et de proximité. La commune est dotée d’un conservatoire à rayonnement communal, d’une 

médiathèque, d’un théâtre, d’une micro-folie, et déploie de nombreux projets culturels à destination 

de l’ensemble des publics. Cet engagement est salué par l’obtention du label 100% EAC.  

En 2023 la Municipalité a engagé un travail de réflexion sur la modernisation de sa structure culturelle. 

Afin de structurer les orientations et l’évolution du service, un nouveau projet d’établissement (PCSES) 

est en cours d’élaboration en partenariat avec les tutelles culturelles.  

 

 

Dans le cadre du nouveau projet d’établissement, la médiathèque recherche un(e) assistant(e) de 

direction et responsable de la communication pour compléter son équipe. 

Placé(e) sous l’autorité du Directeur de l’établissement, vos missions principales s’articulent autour de 
3 grands axes : 

 La stratégie de communication, en lien avec la direction et le service communication :: 
o Création et élaboration de l’ensemble de la communication de la médiathèque ; 
o Élaboration et suivi le rétro-planning de promotion de la programmation ; 
o Gérer et suivre les demandes de travaux de communication en interne (flyers, affiches 

etc…) ; 
o Réalisation de divers dossiers et supports de communication. 

 L’assistanat de Direction : 

o Rédaction et mise en forme de documents administratifs et juridiques 

(conventions, décisions, …) ; 
o Gestion du courrier (réception, distribution, envoi) ; 
o Préparation, participation et compte rendu des réunions ; 
o Gestion et suivi des agendas ; 
o Participation à l’exécution budgétaire (engagement des bons de commande, 

suivi des factures (CIRIL Finances). 

 L’accueil du public en renfort de l’équipe 
o Gestion des abonnements ; 
o Accueil, renseignements et orientation du public. 

 

Profil et compétences 
Issu-e d’une formation supérieure en gestion administrative ou en communication, vous possédez un 

esprit d’équipe et une aptitude à travailler en réseau. 

Rigoureux et disponible, vous possédez une solide culture en organisation et êtes doté-e de qualités 

rédactionnelles reconnues. 

Enfin, vous maîtrisez les outils rédactionnels numériques et les techniques et supports de 

communication. 

Conditions d’exercice 

37h30 hebdomadaires. 

Horaires flexibles du lundi au samedi, avec amplitude variable en fonction des contraintes du service 

public et des actions culturelles. 

Recrutement et rémunération 
Poste permanent à temps complet, ouvert aux fonctionnaires et lauréats de concours de catégorie B 

de la filière administrative ainsi qu'aux agents contractuels en application de l’article L 332-14 du Code 

général de la fonction publique. 

Rémunération statutaire, prime annuelle, complément indemnitaire annuel, protection sociale 

complémentaire santé et prévoyance, prestations d’action sociale via le CNAS.  

 

UN ASSISTANT DE DIRECTION ET RESPONSABLE DE 
LA COMMUNICATION (H/F) 

  pour la médiathèque Les Temps modernes 

 


