REPUBLIQUE FRANCAISE

La Ville de Belfort recrute

2\' N>
VILLE DE Un Responsable administratif et financier (h/f)

BELFORT pour la Direction de 1a Communication

(cadre d’emploi des rédacteurs territoriaux)

Sous "autorité de la Directrice de la Communication, vous assurez la gestion des budgets de la
Ville de Belfort et du Grand Belfort participant a 1’élaboration des tableaux de bord mensuels
ainsi qu’au suivi administratif des actions de communication.

Vous étes responsable des budgets prévisionnels et de leur bonne tenye.

Vous vous appuyez sur vos connaissances des collectivités territoriales, des principes
budgctaires, des régles de la comptabilité publique et des marchés publics.

Votre rigueur et votre sens de I’organisation vous permettent d’assurer le suivi administratif
des actions de communication (campagne d’affichage, suivi du planning municipal, Belfort
Mag, diffusion des documents de communication...).

Vous organisez I'activité du service (organisation de réunions, rédaction de comptes-
rendus...) et optimisez les procédures (comptables et administratives). Vous veillez 2 la mise
en place d’un outil de partage des dossiers.

Référent(e) administratifive), vous assurez le secrétariat de direction (gestion et rédaction du
courrier, accueil physique et téléphonique ...) et votre maitrise de 1outil informatique vous
permet de renseigner les tableaux de suivi et plannings des équipes.

Autonome et doté(e) d’un sens de initiative, vous faites preuve d’anticipation, vous disposez
d’un bon sens de I’analyse et de la synthése. Vos qualités relationnelles avérées vous
permettent une bonne communication avec vos différents interlocuteurs (cabinet du Maire,
direction générale, secrétariat des élus et des services, fournisseurs et abonnés )

Les candidatures accompagnées d'un curriculum-vitae détaillé devront étre adressées 4
Monsieur le Maire ~ Direction des Ressources Humaines - Hotel de Ville et du Grand Belfort -
Place d’Armes - 90020 BELFORT CEDEX ou par mail a recrutements@grandbelfort. frr avant le
24 mai 2018.

Belfort, le 23 avril 2018

™ Damien MESLOT
Maire

Destinataires :
Services Ville, GBCA, CCAS, SMGPAP
Centre de Gestion — Cap territorial

Hotel de Ville et du Grand Belfort Communauté d’Agglomération
Place d'Armes - 90020 BELFORT CEDEX - Tél. 03 84 54 24 24




