attaché de communication 

direction DE LA COMMUNICATION
Hôtel de Ville

	Cadre statutaire 

· Catégorie

· Filière

· Cadre d’emplois
	A

Administrative

Attachés territoriaux
	Temps de travail
Temps complet



	Situation fonctionnelle
· Référent hiérarchique

· Positionnement
	Directrice de la communication 

Vous faites partie intégrante de l’équipe de communication qui comprend 9 agents, avec une relation plus étroite avec l’équipe des relations publiques (2 adjoints administratifs)

	Relations fonctionnelles
· Internes

· Externes
	Echanges permanents avec l’équipe de la Dircom

Relations régulières avec les élus

Relations régulières avec les chefs de services, de projets

Relations avec l’ensemble des partenaires économiques, sociaux et culturels de la collectivité

	Mission principale
	Vous assistez la directrice dans ses missions. 

Vous assurez la gestion administrative de la direction de la communication.

Vous participez à la bonne coordination des actions de communication.

Vous concevez et mettez en œuvre des actions de communication et pilotez les relations publiques. 

	Activités du poste
	Coordinateur des actions de communication auprès des services

Établir des plannings opérationnels en relations avec les services et assurer leurs suivis

Effectuer le suivi du planning stratégique de communication (et contribuer à sa rédaction)

Coordonner l’évaluation des actions de communications 

Responsable de la gestion administrative de la direction

Gérer la commande publique (rédaction de cahiers des charge et  suivi d’ exécution)

Rédiger des notes administratives

Superviser la conformité juridique des actions (droit d’auteur, droit à l’image..)

 
Responsable direct de l'événementiel, des relations publiques et des partenariats extérieurs
Encadrer une équipe de 2 personnes (supervision des réceptions)

Animer un réseau de partenaires

Coopérer avec la direction de la communication de la communauté d’agglomération

 

Co-concepteur de documents de communication et rédacteur d'articles pour le « Lorient Mag » et autres supports de diffusion de l'information municipale (Internet, ...)

Etre le référent sur le domaine culturel 

Aider à la rédaction sur tout autre sujet en fonction des besoins de la direction

	Compétences requises
	Capacités managériales

Grande aisance rédactionnelle

Sens du contact 

Connaissances des technologies de la communication

Connaissance des institutions et de leur fonctionnement, connaissances juridiques.

Capacité à travailler en équipe

Formation supérieure en communication

Des connaissances en logiciels de PAO seraient un plus


