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FICHE DE POSTE

Faire acte de candidature au service "Ressources Humaines" AVANT le 30 aoiit 2018

(rappeler la référence 0613 sur le courrier)

Par mail recrutement@capi38.fr ou par courrier 17 avenue du Bourg, 38081 I'Isle d’Abeau cedex

Joindre obligatoirement : lettre de motivation, curriculum vitae

Copie du dernier arrété de position statutaire pour les candidats de la fonction publique

Service COMMUNICATION

Cadre Poste de catégorie B
d’Emploi TECHNICIEN ou REDACTEUR, a défaut contractuel
Spécialité CHARGE (E) DE COMMUNICATION ET D’INFORMATION

Au sein

de la Direction communication, 'agent est chargé d'élaborer et de mettre en ceuvre les actions de

Mission |communication et de relations publiques internes et externes de la collectivité.
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Participer a la définition de la stratégie de communication interne et externe de la collectivité.

Veiller a la mise en ceuvre du plan de communication.

Contribuer a la réflexion sur la nature des supports de communication de la collectivité, a la
conception, la création et I'exécution graphique des supports de communication : affiches, flyers,
magazines, brochures, dépliants, signalétique, plaquettes, vidéos, invitations, packaging, campagnes
de communication....

Participer a la rédaction des différents supports (articles, bréves, plaquettes, discours, éditos...)
Veiller au respect des cahiers des charges, des chartes graphiques, des délais et des coiits.
Conseiller les services et les accompagnez dans leurs différents projets de communication.

Geérer les relations avec les prestataires externes et effectuez les demandes de devis : imprimeurs,
agences, etc. Vous assurez le suivi des productions de documents et supports.

Encadrer en lien fonctionnel des stagiaires et apprentis du service.

Contribuer a I'alimentation du contenu rédactionnel, a I'actualisation du site internet de la CAPI et des
réseaux sociaux de la collectivité. Vous participez au développement du multimédia.

Participer aux Relations presse de l'agglomération : organisation de conférence de presse, rédaction
des communiqués et dossiers de presse

Participer a l'organisation des actions événementielles de la collectivité

Assurer enfin des taches administratives au sein du service (comptabilité, marchés publics)

Participer a I'organisation des actions événementielles de la collectivité.

Effectuer des prises de vue pour illustrer le site, les réseaux sociaux et tout autre support
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e Excellente maitrise des logiciels de bureautique et de PAO traditionnels (Indesign Photoshop,

Illustrator, Power point, etc), des technologies du web et gestion de site web (Flash, outil de gestion

de contenu type CMS...), du montage vidéo (After Effect, Premiére...), de la photographie.
o Maitrise des regles de mise en page, de langage typographique, de la colorimétrie...
e Maitrise des contraintes et des étapes de la production de la chaine graphique, du processus
dimpression
o Maitrise des techniques rédactionnelles, de I'écriture pour le web et des réseaux sociaux
Maitrise des regles juridiques relatives a la communication en général

e  Expérience similaire en agence, en free -lance, ou auprés de collectivités territoriales
e Aisance rédactionnelle
o Créativité, dynamisme
o Disponibilité, adaptabilité, réactivité
Aptitudes e Polyvalence
o Anticipation
au poste e Respect des consignes données et des délais
o Autonomie et rigueur dans l'organisation du travail
o Capacité au travail en équipe.
e Connaissance de la gestion de projets
e Qualités relationnelles fondées sur I'écoute, I'échange, la pédagogie et la discrétion
e Aptitude a traiter des sujets transversaux et multi partenarial
e Bon esprit d'analyse et de synthése
e Force de proposition
e Connaissance des enjeux, évolutions et cadre réglementaire des politiques du secteur communication
e Sens du service public.
La connaissance du role et du fonctionnement des collectivités territoriales est un plus.
Du lundi au vendredi : 35 heures par semaine, suivant nécessités du service ;
Horaires Possibilité de travailler le soir et les week-ends en fonction des événements
Publication Emploi territorial, site CAPI.

_—Par délégation,
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La Directrice Générale Adjointe Sepvices a la-Bppulation,
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