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Direction Générale de rattachement : Filiere du poste : Culturelle 7
DGA Développement Culturel, Educatif, Administrative

Sportif et Rayonnement
Catégorie du poste : C
Direction : Archives et Patrimoine
Cadre d’emplois : Adjoint du
Service : Ville d'Art et d’Histoire patrimoine / Adjoint
administratif

Temps de travail du poste :
1007

Catégorie sédentaire

La contribution, les enjeux portés par le poste au sein du service / de la
collectivité

e Laville de Chambéry bénéficie du label Ville d’art et d’histoire (VAH) attribué par le
Ministére de la Culture depuis 1985. Depuis 2010, le service UAH dispose, avec U'Hbtel
de Cordon, d'un Centre d’'interprétation de 'architecture et du patrimoine (CIAP) de
600m? qui a pour mission d’offrir au public, de tous ages, chambériens et touristes,
une clef d’entrée et de lecture du patrimoine architectural du territoire.

Le service VAH rempli également une mission d’action éducative (visites, ateliers et
projets a destination des scolaires) et coordonne une programmation de visites
guidées et activités dont la mise en ceuvre est partagée avec Grand Chambéry Alpes
Tourisme.

e L'Hdtel de Cordon (CIAP) accueille environ 18 896 visiteurs individuels par an (dont
20.807 chambériens, 79.20% autre France et 11,307 étrangers ; chiffres 2022), venus
découvrir U'exposition permanente, les expositions temporaires ou assister a une
visite guidée du centre historiqgue. Une partie des 8 032 scolaires pris en charge
annuellement par le service VAH (chiffres 2022) effectue une activité ou une partie de
'activité au sein de l'éguipement.

e La configuration de l'espace dans ce site historique, avec un espace d'accueil au rez-
de-chaussée et les espaces d’exposition a 'étage, impose la présence en continu
d’'un agent d’accueil et d’un médiateur positionné a chague niveau lorsqu’il est ouvert
au public. La qualité de la muséographie et de la médiation portée au sein du CIAP est
reconnue par la DRAC, notamment pour son adaptation aux publics empécheés.

e |’activité de VAH connait une forte saisonnalité : pics de fréquentation du CIAP
pendant les vacances scolaires, en mai, juin, septembre, et lors des événements
nationaux (Nuit des Musées, Journées Européennes du Patrimoine) ; haute saison
scolaire en octobre-novembre et de mars a juin lorsque la météo est plus favorable.
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e Les axes de développement du service UAH portent essentiellement sur la
redynamisation de U'équipement CIAP et 'appropriation de 'éguipement par les
habitants, a travers une programmation culturelle active et une nouvelle signalétique
de 'éguipement. Cet axe de développement est porté par U'ensemble des agents du
service.

e La qualité de l'accueil et de 'expérience offerte au public repose particulierement
sur 'agent d’accueil administratif, qui oriente et renseigne les visiteurs a U'Ho6tel de
Cordon et sur le standard téléphonique.

e ['agent d’accueil administratif contribue aux diverses missions de VAH en apportant
un soutien administratif et organisationnel. Il participe a la vie réguliére du service
et a la réflexion permanente sur ses orientations et axes d’amélioration.

e L'agent d’accueil administratif veille également a ce que les conditions d’accueil des
visiteurs soient optimales et adaptées en effectuant l'alerte et le suivi de la
maintenance courante de 'Hbtel de Cordon ou en organisant la mobilité de ses
espaces.

Positionnement dans l'organigramme du service

Animateur / Chef de
service

1ETP

Médiateur / Médiateur /
documentation coordination

enseignants
1ETP 1ETP

Guides conférenciers

vacataires
0.25 ETP

Données générales chiffrées précisant le contexte d’exercice des missions
(Volume de dossiers traités, nombre d’usagers recus, surface a entretenir, pics
d’'activité, etc.) :

L’hdtel de Cordon (CIAP) est un équipement culturel de proximité qui rec¢oit environ 19 000
visiteurs par an. Il est le lieu de départ des visites guidées de la ville et de certaines
activités pédagogiques. Les 600m* de l'équipement comprennent des salles d’expositions
permanentes et temporaires, des espaces d’accueil, des bureaux, une salle pédagogique et
un centre de documentation.

Le service VAH recoit en outre environ 8 000 scolaires par an, dans l'équipement (en dehors
des horaires d'ouverture public) ou hors les murs.

L’hdtel de Cordon (CIAP) est identifié comme point d’information relais de la ville de
Chambéry et de l'Office de tourisme, avec pour mission d'informer les chambériens et
visiteurs sur lactualité culturelle locale et les atouts patrimoniaux de la région
chambérienne. Il est également classé « point frais » en cas de forte chaleur et accueil des
évenements locaux, constituants un lieu de sociabilité pour les habitants.

Les horaires d’ouverture de l'équipement sont adaptés a une fréguentation trés disparate
selon les saisons, la haute saison se situe sur la période de mai a septembre.
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Missions et activités clefs :

1. Accueil physique et téléphonique

- L'agent d’accueil administratif est en charge de louverture/fermeture de
'équipement : allumage/extinction des expositions, fermeture des espaces
interdits d’accés au public, gestion des acces (entrée principale rue St-Réal,
entrée secondaire allée Deyres, sortie de secours étage).

- Assure laccueil physigue des visiteurs de UHbtel de Cordon (CIAP):
renseignement des visiteurs individuels (présentation du lieu, informations
culturelles et touristiques sur Chambéry) et accueil des groupes dont l'activité
se tient ou débute sur le site (scolaires/pris en charge par les médiateurs VAH,
groupes de touristes/pris en charge par les guides-conférenciers vacataires de
l'Office de tourisme). Pour ce faire, il effectue un travail de veille transversal.

- Procede a la vente de billets pour le compte du service UVAH et de l'Office de
tourisme, ainsi gu’'a la vente de produits dérivés (cartes postales, ouvrages...)
pour UAH et pour lassociation des guides conférenciers. Il est a ce titre
mandataire des régies du service UAH et de GCAT, il effectue le suivi de chacune
des caisses en lien avec les régisseurs référents.

- En len avec les médiateurs, l'agent effectue un suivi statistique guantitatif et
gualitatif de la fréguentation (visiteurs de U'HOtel de Cordon et des activités
hors-les-murs, typologies et analyse).

- L'agent assure également l'accueil téléphonigue du service UAH : renseignement
du public sur les activités proposées, orientation des partenaires vers les autres
membres de 'équipe, prise des réservations.

2. Soutien administratif et a la médiation

- L'agent d’'accueil administratif apporte son concours au responsable de service
pour la gestion quotidienne du service, avec notamment: rédaction de
courriers, mise en page de dossiers, demande de devis, transmission de
contenus, programmation de réunions.

- Apporte son concours aux médiateurs pour la production matérielle de supports
et outils de médiation (plastifiage, découpage, modelage..), en particulier pour
les activités jeune public. Il les rassemble et les met a disposition des
médiateurs et guides vacataires au grés des besoins; il assure le suivi des
stocks de matériel pédagogigue et consommables.

- Accueille et renseigne les guides conférenciers vacataires de U0ffice de
tourisme : remise de clés et modalités d’acces, renseignement sur les outils mis
a leur disposition, actualités du service et du CIAP, soutien a l'accueil des
groupes.

3. Suivi fonctionnel de U'Hbtel de Cordon

- L'agent d’accueil administratif veille a Uentretien (propreté, fonctionnement des
éclairages et des dispositifs numeériques, convivialité des abords, dispositifs
incendies...) des espaces accessibles au public au sein de U'H6tel de Cordon et
autres sites visitables gérés par la Ville de Chambéry (CIAP Rotonde, église de
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Lémenc..). Il rédige a ce titre les tickets a destination des services technigues et
s'assure de leur exécution; il alerte le responsable de service en cas de
dysfonctionnement nécessitant le recours a un prestataire.

- Gere les affichages obligatoires et de communication dans le hall d’accueil, en
lien avec le médiateur CIAP chargé de communication.

- Gere les demandes et le suivi des préts d'espaces de U'Hbtel de Cordon aux
partenaires, en lien avec le responsable de service.

- Prépare les espaces de 'HOtel de Cordon (salle pédagogique, bibliothéeque, hall,
salles d’expositions) au grés des utilisations souhaitées: allumage de
'exposition, installation de mobilier pour des ateliers/événements/réunions,
accueil de partenaires et de prestataires, rangement...).

- Mise en ceuvre et suivi des consignes Ville/Préfecture relatifs a un ERP en cas
d’alerte (Vigipirate, canicule, sinistre...)

Résultats attendus :

- Réponse a la mission d'information des usagers et représentation du service VAH

- Maintien de la qualité d'accueil du CIAP Hbtel de Cordon, satisfaction des visiteurs

- Dynamisation de UHbtel de Cordon : développement et fidélisation de la fréquentation
- Participer a une meilleure répartition de la charge de travail au sein de 'équipe

- Garantir le bon fonctionnement de U'égquipement CIAP

Coopérations attendues :
- Equipe du service VAH
- Equipe de Grand Chambéry Alpes Tourisme (dont guides conférenciers vacataires)
- Professionnels du patrimoine et de Uarchitecture
- Autres établissements/associations culturelles chambériennes ou du territoire

Types d’initiative associées au poste, au regard des ressources a mobiliser
et/ou des résultats attendus :

* Sens de autonomie dans les missions

* VYeille sur lactualité du service VAH et sur lactualité culturelle et
patrimoniale locale
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Les ressources a mobiliser en situation professionnelle, avec la gradation

suivante : Niveau de base + :pratigue occasionnelle, simple application
Niveau maitrise ++ : pratique réguliére et maitrisée
Niveau expert +++

° connaissances spécifiques sur la collectivité et le champ d’action du
service en termes de contenus :

base maitrise | expert

Patrimoine architectural de la ville de Chambéry : centre X
ancien et xXe, sites emblématiques

Exigences du label Ville d’Art et d’histoire, missions et X
offre du CIAP et du service VAH : contenus, actualités et
modalités de participation aux activités

Procédures et des outils de gestion des visites (fiches de X
réservation, planning des activités)

Connaissances des procédures distinctes de billetterie X
(VAH, OTI, association des guides)

Connaissance du lieu et des procédures d’allumage et X

d’extinction

Connaissance des consignes de sécurité et des normes X
d’accessibilité propres a un ERP

Histoire et développement de Chambéry X

Opérations visant le territoire et le patrimoine X

architectural chambérien

o connaissances professionnelles générales en termes de contenus :
base maitrise | expert
Anglais (orab X
Maitrise bureautique traitement de texte et tableur X
Capacités rédactionnelles X

e Les savoir-faire (sous forme de verbes d’action) :
> Les savoir-faire techniques et méthodologiques, y compris linguistiques :

e (Connaissance des bons usages de l'accueil physique et téléphonique

e Adaptation de son discours et de son attitude au public

e Usage courant de la téléphonie et de l'informatique : standard téléphonique, suite bureautique
e (Connaissance de la Ville, de son offre culturelle et de son patrimoine

e Pratique de la veille transversale

e (Connaissance des consignes de sécurités relatives a un ERP

e Bases de la conversation en anglais appréciées

e Formation premiers secours appréciée
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> Les savoir-faire relationnels :

Qualités relationnelles

Sens du service public

Gestion des publics empéchés
Dynamisme

Polyvalence

Curiosité/capacité a s'informer
Autonomie
Disponibilité/ponctualité
Capacité d’adaptation

Sens du travail en équipe

Les 3 attitudes professionnelles essentielles au poste :

- excellent relationnel
- capacité a s'informer
- polyvalence

Conditions et modalités d’exercice

o

o

o

Niveau de régime indemnitaire : C2

Autres primes : prime de fin d’année

NBI (rubrique et nombre de points) : 10 points (accueil)

Localisation du poste : Hotel de Cordon (CIAP), 71 Tue Saint-Réal a Chambéry
Déplacements (fréquence, liew : déplacements intra chambériens occasionnels

Permis, habilitations et autres titres obligatoires :

Conditions particuliéres relatives a la sécurité et la santé au travail : 'agent est
isolé au rez-de-chaussé de UHOtel de Cordon (équipe a létage), il peut
ponctuellement étre seul au sein de l'éguipement

Horaires spécifiques :

- Emplol du temps annualisé du mardi au dimanche, en fonction des

horaires d’ouverture de léquipement (périodes hautes et périodes

basses)
Exemple ouverture vacances scolaires : du mardi au dimanche, 10h-
12h et 14h-18h
Exemple ouverture hiver: mercredi, vendredi et samedi 14h-18h
ainsi que le premier dimanche du mois 10h-12h et 14h-18h

- Congés imposés (hors petites vacances scolaires et 3.5 semaines en
alternance avec le médiateur CIAP en juillet ou en aodt)

- Ponctuellement en soirée (événements liés a la programmation
culturelle de lU'éguipement)

Port d’'uniforme : non

Port de vétements de travail : non
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o Moyens mis a disposition :
- Logement de fonction : non
- Uéhicule de service : non
- Téléphone portable : non

- Autres, précisez (badge d’accés, ordinateur portable) : trousseau de clés pour
acces au CIAP

La fiche de poste est un document de référence gui est susceptible d’évoluer au regard de la
priorisation des missions et des avancées technologiques, elle peut étre revisitée afin de
'adapter aux besoins identifiés.

Elle est un élément d’appui de Uentretien annuel d’évaluation.

RESSOURCES HUMAINES /GPEC PAGE 7 SUR 7



