GRANDICOCNAC RECRUTE

GRAND COCNAC RECRUTE

CATEGORIE C - TEMPS COMPLET — COMMUNICATION/CULTURE — ASSISTANCE DIRECTION

ASSISTANTE DE DIRECTION (H/F)
COMMUNICATION — ATTRACTIVITE - CULTURE

Référence offre : 2024.09_COM-ass
Catégorie C titulaire ou CDD 3 ans renouvelables - temps complet a Cognac

Depuis janvier 2024, le service de la communication et de I'attractivité ainsi que le service de la Culture ont
été regroupés.

Vous serez amené(e) a travailler quotidiennement sous la responsabilité de la Directrice de la Culture, de
I'Attractivité et de la Communication, en relation avec les équipes de deux services, et accompagné(e) par
I'élue en charge de la Culture, et du cabinet du Président. Vous contribuerez fortement a la dynamique
insufflée par ces deux services a destination des usagers.

MISSIONS

Assurer le suivi des engagements comptables, les facturations, les bons de commande de deux
services

Gestion des rendez-vous de la direction et de I'élue en charge de la Culture
Rédiger et gérer les courriers

Préparer les budgets en étroite collaboration avec la direction

Mettre a jour les fichiers institutionnels et invitations

Elaborer la revue de presse quotidiennement

Organiser et assurer le suivi des commissions Culture

PROFIL DEMANDE

... @«

Bac +1 minimum
Une expérience de 2 ans minimum est souhaitée

CONDITIONS DE TRAVAIL

Poste a temps complet, a pourvoir a partir du 1°" septembre 2024, basé a Cognac

Emploi de catégorie C titulaire ou CDD 3 ans renouvelables,
Salaire a partir de 1648€ net

e Vous avez la possibilité de télétravailler (a partir de 3 mois de présence)

e Vous avez acces aux services du CNAS, comité d’entreprise de Grand Cognac, offrant de nombreuses
prestations sociales et familiales, www.cnas.fr

e Afin de vous garantir un maintien de salaire en cas de probléme de santé, Grand Cognac participe a un
contrat de prévoyance groupe.

e Grand Cognac finance un dispositif d’accompagnement a 'emploi du conjoint pour faciliter I'installation
de votre famille sur le territoire.

EMerci d’adresser, avant le 5 juillet 2024, par mail uniquement a contact@grand-cognac.fr :
Une lettre de motivation,

e Un CV détaillé,

e La copie de vos dipldbmes

o


http://www.cnas.fr/
https://www.grand-cognac.fr/travailler-et-entreprendre/choisir-grand-cognac/programme-daccompagnement-des-conjoints
mailto:contact@grand-cognac.fr

Pour plus d’informations, contacter Virginie Beauvallet - Directrice de la Culture, de I'Attractivité et de la
Communication / culture@grand-cognac.fr

A DECOUVRIR :

Grand Cognac communauté d’agglomération de I'ouest de la Charente regroupe 54 communes pour
72 000 habitants.

Outre ses compétences obligatoires (développement économique, aménagement du territoire, habitat,
politique de la ville, eau et assainissement, bio-diversité et déchets...), Grand Cognac intervient fortement
dans les domaines du tourisme, du sport, de la culture ou encore de I'enfance-jeunesse.

2¢me intercommunalité de Charente (500 agents), Grand Cognac est une collectivité en fort développement
sur un territoire dynamique : une AOC reconnue, 2™ région frangaise exportatrice, terroir d’excellence,
plus grand vignoble au monde a produire une eau de vie dont la renommée en fait un symbole de I'art de
vivre a la francaise.

Situé a 2h30 de Paris, 1h20 de Bordeaux, 50mn de la c6te atlantique, le territoire de Grand-Cognac permet
de concilier vie professionnelle et personnelle dans un cadre privilégié (offre culturelle, sportive et de
services a la population dense, proximité du littoral, fleuve Charente...).

-> Pour en savoir plus sur et notre territoire, n’hésitez pas a prendre connaissance de notre site internet :
https://www.grand-cognac.fr
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HOTEL DE COMMUNAUTE

6 rue de Valdepefias CS 10216 €16111 Cognac Cedex
tél. 05 45 36 64 30 ¢ contact@grand-cognac.fr

¢ www.grand-cognac.fr


mailto:culture@grand-cognac.fr
http://www.grand-cognac.fr/

