Charge de mission (H/F)
59820 GRAVELINES Accéder a l'annonce en ligne £

fh Contrat de travail temporaire ® Temps plein
B Des que possible & Ouvert aux personnes en situation de handicap
© Durée : 9 mois

L'entreprise

Notre client est une administration publique. Elle recherche pour rejoindre ses effectifs un/une chargé(e)
de mission.

B Le poste

Notre client est une administration publique. Elle recherche pour rejoindre ses effectifs un/une chargé(e)
de mission. Sous l'autorité de la ou du secrétaire générale, la ou le chargé de mission
facilite la préparation, la mise en ceuvre, la valorisation et |a restitution d'un débat public.

Ses missions principales consistent a :

- Participer au montage de partenariat avec les acteurs locaux

- Participer a I'organisation d'événements publics ;

- Appuyer la ou le secrétaire général pour le suivi administratif courant (courrier, agenda, archivage
papier et numérique du débat, etc)) ;

- Participer au suivi des relations avec les prestataires : préparation et suivi des bons de commande, suivi
logistique ;

- Assurer le suivi budgétaire et financier du débat dans le cadre du budget prévisionnel défini;

- Organiser des rencontres et séances : prise de contact, gestion de listes de contacts, suivi de la prise de
rendez-vous, gestion des calendriers;

- Participer, dans les délais impartis, a I'élaboration des documents des débats : compte-rendu, document
de conclusion ;

- Participer a I'élaboration des documents de communication : chemin de fer, rédaction, gestion des
plannings, suivi de conception jusqu’au BAT, diffusion

E Le profil recherché

Nous recherchons un/une candidat(e) ayant :

Compétences requises:

- Travail en équipe et en mode projet

- Connaissance des grands principes des marchés et de la commande publique

- Connaissances ou appétence pour la participation citoyenne et les enjeux démocratiques liés a
I'environnement, a 'aménagement du territoire et aux grands projets

- Bonne compréhension des enjeux liés au débat : usages de la mer, énergies renouvelables, cartographie
- Bonne connaissance du territoire et de ses acteurs (collectivités, associations, corps constitues..)

Qualités requises :

- Réactivité

- Engagement

- Bon rédactionnel et esprit de synthese
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- Organisation et respect des plannings
- Diplomatie, souplesse
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