LA VILLE DE CHILLY MAZARIN

Département de l’Essonne

20 000 habitants
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RECRUTE 
Un(e) Assistant(e) du pôle animation de la ville
Renfort temporaire pour remplacement congé de maternité - CDD
Filière administrative – catégorie B

EMPLOYEUR 
Chilly-Mazarin en Essonne, commune à moins de 20 kms de Paris, 20 000 habitants, est bien desservie par le T12 en 2024 et par une offre de transports en commun diversifiée : un important réseau routier connecté aux autoroutes A6 et A10, située à deux stations de la gare TGV de Massy-Palaiseau. Chilly-Mazarin est au cœur du développement économique de l’Agglomération Paris Saclay.

L’assistant du pôle animation de la Ville assure temporairement en renfort un appui à la gestion et animation de la vie associative, à l'organisation et l’animation des évènements de démocratie locale et un appui aux festivités de la ville, en binôme et sous l’égide de la Cheffe de projets évènementiel / animation de la ville.

MISSIONS

- Assurer le suivi de gestion quotidien des activités en démocratie locale.

- Coordonner le Conseil Local de Transition Energétique sur les projets de Semaines du Développement Durable 2024 (conception du projet et du rétroplanning d'actions).

- Piloter le dispositif « fête des voisins » 2024 (gestion des inscriptions, suivi et coordination des demandes auprès du centre technique municipal et le pôle communication, gestion des éventuels arrêtés de fermeture voirie).
- Suivi de la gestion quotidienne du service vie associative en binôme avec la Cheffe de projets animation de la ville / événementiel.

-  Organisation et copilotage de la COMEX Vie associative (mai/juin 2024) en lien avec le service des sports (ordre du jour, animation,…).

- Assurer la gestion de demande de mise à disposition exceptionnelles d’équipement.

- Structurer les dossiers de demande de subventions des associations :  conception du dossier et actualisation du process, suivi de validation auprès des élus ; conception du rétroplanning pour l’attribution des subventions ; lancement de la campagne de subvention auprès des associations ; gestion du suivi des dossiers, …

- Organisation du forum des associations en binôme avec la Cheffe de projet animation de la ville / évènementiel : inventaire du matériel disponible ; gestion des demandes de participation des associations ; conception du plan et de l’implantation des stands ; gestion des demandes de matériel auprès du CTM ; conception, organisation et animation des temps forts de l’évènement dont les démonstration et remises de médaille (passages démo) ; suivi de la communication.

SAVOIR-FAIRE

Bonne maîtrise de la conduite de projet - Être doté de bonnes qualités rédactionnelles et de l’esprit de synthèse (rédactions de notes pour l’aide à la décision et de projets de délibération) - Être fortement autonome.
CONDITIONS
· BAC+2 souhaité ou expérience significative sur des postes similaires
· 37H hebdomadaires, 25 jours de CA et RTT.
· Rémunération statutaire + régime indemnitaire + accès à un service de restauration collectivité à proximité + remboursement des transports en commun à hauteur de 75% + forfait mobilités durables.
· Poste à pourvoir dès que possible.
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Merci de bien vouloir adresser votre candidature (lettre et CV)

à l’attention de Madame la Maire

Place du 8 mai 1945 - 91380 CHILLY-MAZARIN

ou par mail : recrutement-formation@ville-chilly-mazarin.fr

