
LA COMMUNAUTE D'AGGLOMERATION 
DE GRAND CHATELLERAULT RECRUTE

Pour le service culturel,
au poste de

RESPONSABLE ADMINISTRATIF(H/F)
A TEMPS COMPLET 

(Cadre d'emplois des attachés territoriaux)
CDD de 1 an

Au sein du service culturel et sous la responsabilité de sa responsable, vous êtes chargé(e) de la coordination

administrative  et  budgétaire  des  équipements  culturels,  et  plus  globalement  de  la  mise  en  œuvre de la

politique culturelle

A cet effet, vos activités sont les suivantes :

● Assister la responsable dans la gestion du service,

● Assister les équipements culturels, élaborer et/ou coordonner l'ensemble des actes administratifs du

service : courrier, convention, marchés, délibération, dans le cadre de la procédure de la collectivité,

● Suivre la gestion budgétaire : préparation budgétaire des équipements et du service, subvention aux

associations, virements de crédit, crédits de travaux, suivi, mise en place d'outils d'évaluation,

● Assister la responsable pour la conduite de projet de travaux : mise en œuvre du comité de pilotage,

convocation  et  compte  rendu,  élaboration  du  budget,  des  dossiers  de  demande  de  subvention,

relations aux partenaires 

● Participer ponctuellement à l'organisation des manifestations conduites par le service

Issu(e)  d'une  formation  supérieure  dans  le  domaine  de  la  gestion  administrative,  vous  maîtrisez

l'environnement des collectivités territoriales, notamment sur les aspects juridique et budgétaire. Sensible au

secteur culturel, vous avez le sens du service public et des relations humaines. Vous disposez de capacités

d'écoute, de synthèse, de rigueur et savez conduire des réunions. Vos qualités rédactionnelles sont reconnues

et vous maîtrisez l'utilisation des outils numériques. Vous êtes disponible et il vous est possible de travailler

ponctuellement en soirée et le week-end. Le permis B est indispensable.

Poste à pourvoir le plus rapidement possible

Les candidatures (lettre de motivation avec CV) sont à adresser avant le vendredi 1er septembre 2017

à l'attention de Monsieur le Président de la Communauté d'Agglomération de Grand Châtellerault,

Direction des ressources humaines, 78 boulevard Blossac – CS 90618, 86106 CHATELLERAULT Cedex

ou par mail : recrutement@grand-chatellerault.fr
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