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FICHE DE POSTE 
[bookmark: _Hlk185420332]INTITULE DU POSTE : Chargé.e. administratif et budgétaire
Date limite de candidature : 
Prise de poste :
CADRE STATUTAIRE : 
Grade : 
Temps complet / 35h / semaine de 9h30 à 13h00 et de 13h30 à 17h00 du lundi au vendredi inclus. La collectivité a mis en place depuis le 19 novembre 2020, le télétravail (quotité de travail à 1 jour par semaine). 
PRESENTATION DE LA STRUCTURE :
Unique en Ile-de-France, l’Envolée, pôle artistique du Val Briard, réunit 2000 m² consacrés à la création et à la diffusion. Située au centre de la Seine-et-Marne L’Envolée est le point de convergence entre les Arts, les publics et les artistes.
Depuis plus de 12 ans, la Communauté de Communes du Val Briard construit avec les habitants du territoire une politique culturelle ambitieuse en perpétuelle progression. Itinérantes, au cœur des 21 communes, les propositions artistiques réunissent au fil des saisons un public croissant et des compagnies de renommée nationale et internationale. En 2023, l’ouverture du pôle de création, l’Envolée est le prolongement de cet élan, un nouvel écrin pour expérimenter l’art sous toutes ses formes en lien avec la population.
Un espace de vie foisonnant et innovant dédié à la création artistique, à destination des familles et de la jeunesse, favorisant la mixité des publics, les passerelles entre professionnels et amateurs. 2 000 m2 destinés aux Arts vivants et aux Arts plastiques avec une salle de spectacle d’une capacité de 400 à 700 places, une salle de répétition dédiée, des ateliers de construction de décors et costumes, une salle d’exposition, une grande cour intérieure pouvant recevoir des spectacles, un mur d’exposition en extérieur de 360 m2 et un parc arboré de 7 hectares.
Plus d’infos : L’Envolée, pôle artistique du Val Briard et PÔLE ARTISTIQUE DU VAL BRIARD – Communauté de Communes du Val Briard
[bookmark: _Hlk185420345]MISSIONS DU POSTE :
Sous la direction du Directeur du Pôle Culture / Tourisme, en lien avec l’Adjointe de Direction et l’ensemble des chargées de développement culturel, le ou la chargé.e administratif et budgétaire assure la gestion administrative et budgétaire du service culturel
ACTIVITES ET TACHES DU POSTE : 
[bookmark: _Hlk185420402]Gestion administrative : 
· Etablir et suivre les contrats de cession de droit d’exploitation de spectacles, de coproduction, de droits de monstration, de résidence artistique et de prestations annexes (locations de salles)
· Etablir et suivre les Décisions en lien avec les différents contrats 
· Participer à l’organisation des commissions culture (calendrier, réservation de salle, convocation des membres, ordre du jour, documents de présentations, rédaction des fiches synthétiques pour le conseils communautaires…) 
· Planifier les réunions d’équipe
· Secrétariat administratif du service : accueil téléphonique de la ligne Culture, gestion de la boîte mail générique, diffuser le planning des événements à la responsable de l’accueil de la CCVB, rédaction de courriers et notes de synthèse, communiquer les informations pour les attestations d’assurances (expositions)

· Coordination et élaboration des dossiers de demande de subventions et de mécénats 
· Réalisation des bilans d’activités annuels et en lien avec les différentes demandes de financement
· Gestion du logiciel MAPADO et suivi du remplissage 
· Gestion du Pass Culture

Gestion budgétaire : 
· Réalisation et suivi des Bons de commande (logiciel Berger Levrault)
· Mise à jour régulière du tableau budgétaire 
· Saisir les différentes déclarations liées aux spectacles (SACEM, SACD, CNM, SIBIL…)

Autres missions : 
· Participation à l’accueil des spectateurs lors des spectacles (en soirée et week-end)

PROFIL RECHERCHE : 
Formation dans l’Administration de structure culturelle ou la gestion de projets culturels. 
Expérience significative dans une structure similaire.

- Bonne connaissance du secteur culturel et du fonctionnement des collectivités
- Maîtrise des procédures administratives et financières
- Maîtrise des outils de gestion, des logiciels bureautiques et métiers
- Aisance relationnelle et rédactionnelle
- Autonomie, esprit d’initiative, fortes capacités d’analyse et d’anticipation
- Rigueur, capacité d’organisation et méthode, sens des priorités
- Capacités d’adaptation et sens du travail en équipe
- Disponibilité requise, conformément aux usages professionnels (soirs, week-ends)
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