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Direction Générale de rattachement : Filiere du poste : Administrative
DGA DCESR
Catégorie du poste : B
Direction : Culture
Cadre d’emplois du poste :
Service : Centre de Culture Scientifigue, Rédacteur territorial

Technique et Industriel - Galerie Euréka
Temps de travail du poste : 100 7

Catégorie sédentaire

La contribution, les enjeux portés par le poste au sein du service /7 de la
collectivité

e Aupres du directeur, l'assistante de direction fait partie intégrante du péle de
direction. Il/elle est plus particuliéerement chargé(e) de gérer les aspects
administratifs inhérents au bon fonctionnement de la structure. A ce titre, il/elle
accompagne les projets, est référent(e) dans l'organisation administrative et
comptable.

Positionnement dans l'organigramme du service
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Données générales chiffrées précisant le contexte d’exercice des missions

- Assiste le directeur sur U'ensemble de sa fonction.

- Contribue a l'élaboration et la mise en ceuvre du projet culturel de la structure et
intégre les priorités du service dans la gestion administrative et financiére.

- S'impliqgue dans les opérations extérieures (Féte de la Science, Nuit des Musées,
Journées du Patrimoine...).

- Relation avec les partenaires, organise les aspects pratiques de 'événementiel de facon
autonome et avec initiatives.

- Elabore les conventions avec les partenaires en prenant en compte les différentes
contraintes du service (transports, montage, communication...).

- Organise les missions et les réceptions.

Missions et activités clefs :

- Assure le suivi de U'ensemble des documents comptables (Astre et tableaux de bord) et
contribue a l"élaboration du suivi des budgets.

- Coordonne lactivité administrative de l"équipe d’accueil du CCSTI, assure le suivi des
indicateurs, du rapport d’activité et des différents tableaux de bord.

- Assure le relationnel avec 'ensemble des partenaires extérieurs du CCSTI.

- Prend des notes lors des réunions et en rédige les comptes rendus.

- Met en forme tous types de courriers, saisie de documents divers.

- Met a jour quotidiennement la base de données du service.

- Assure la fonction d’accueil physique et téléphonique pour les services administratifs.

- Organise les missions et déplacements.

- Gere le courrier.

- 0Organise le classement et 'archivage des dossiers.

Résultats attendus :

Outre lorganisation fonctionnelle du service, l'assistant(e) de direction assure un lien
dynamiqgue entre les différents pdles des services et 'équipe de direction a laguelle il ou
elle appartient.

Coopérations attendues :

L'assistant(e) de direction est en tout premier lieu U'interface avec le service des finances,
mais gere également les relations et échanges de la structure avec les autres services de
la ville avec lesquels nous collaborons (AMI, technique...)

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

Etre force de proposition sur l'organisation du service, particulierement sur
les aspects administratifs.
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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 +++

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

base maitrise | expert

Connaissance du fonctionnement général et des usages de la +

collectivité

Connaissance des enjeux et pratiques de la culture
scientifigue technigue et industrielle

Connaissance des principaux acteurs régionaux et nationaux
de la CSTI

e connaissances professionnelles générales en termes de contenus :

base maitrise | expert

Maltrise des aspects comptables et budgétaires d’'un service +
culturel
Capacité a prendre des notes et a rédiger +

+

Connaissance des procédures et usages en matiere de
demande et de justifications des subventions

e Les savoir-faire (sous forme de verbes d’action) :
> Les savoir-faire techniques et méthodologiques, y compris linguistiques :
Maitrise du logiciel Astre
Maltrise des principales applications bureautiques
Maltrise des progiciels administratifs de la ville

» Les savoir-faire relationnels :
Bonnes aptitudes relationnelles
Sens du discernement et de l'organisation
Bonne réactivité a 'imprévu
Disponibilité
Discrétion
Bonne présentation

Les 3 attitudes professionnelles essentielles au poste :

- Réactivité
- Savoir rendre compte
- Discrétion
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Conditions et modalités d’exercice

o

Niveau de régime indemnitaire : B1

Autres primes : Prime de fin d’année

NBI (rubrique et nombre de points) : 10 points - Fonction d’accueil
Localisation du poste

Déplacements (fréquence, liew) :

Permis, habilitations et autres titres obligatoires :

Conditions particulieres relatives a la sécurité et la santé au travail : EPI, port
de charges, station debout prolongée, environnement sonore, travail a U'extérieur

Horaires spécifiques : travail le dimanche ou jours fériés (régulier ou
exceptionnel), en horaires décalés, astreintes

Port d’uniforme : oui / non
Port de vétements de travail : oui 7 non

Moyens mis a disposition :
- Autres, précisez (badge d’'accés, ordinateur portable) :

DOCUMENT TAMNIS L8 ¢ ot et et se e

Le responsable de service : L'agent:

Signature : Signature :

La fiche de poste est un document de référence qui 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.
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