4
GIVORS

TERRE D'HISTOIRE ET D’AVENIR

Q>

OFFRE D’EMPLOI

Assistant administratif a la vie associative (H/F)

POLE ACTIONS ET COHESION TERRITORIALES — Direction des sports et vie associative — Service vie
associative et événementiel sports

Cadre d'emplois : Adjoint administratif (catégorie C)

Poste a temps complet

CONTEXTE DU POSTE

Ville dynamique et durable de plus de 20 000 habitants, au sein  &=-_
de la Métropole de Lyon, Givors connait un développement g
démographique stimulant le développement de ses services &
publics. Aux portes de Lyon et Saint-Etienne, Givors est située
au confluent du Rhone et du Gier entre les monts du Lyonnais
et les contreforts du Pilat. A proximité des axes de circulation
majeurs entre les régions environnantes, la ville est dotée d’'un
réseau de transports facilitant son accessibilité.

Avec prés de 400 agents qui s'investissent au quotidien dans

leurs missions, la ville de Givors est aujourd’hui le pble urbain
et de services aux usagers du sud de l'agglomération ou
chacun est amené a participer a un projet de territoire innovant.

MISSIONS PRINCIPALES

Rattaché a la Responsable du service vie associative et événementiel sports, vous assurez le suivi administratif
du service, notamment la réservation des salles communales, le suivi des subventions aux associations, le suivi
des mises a disposition de locaux aux associations et vous participez au projet de digitalisation de réservation
et de facturation de la location des salles municipales :

Réservation de salles :

o Gestion des réservations des salles communales (Salles R. Tissot, R. Gaudin, A. Franck, G. Brassens,
Rosa Parks et MDFR) : gestion des dossiers, constitution des dossiers de locations, suivi informatique
du planning de location, gestion des cautions, des clés, rédaction des réponses...

e Gestion des locations des salles aux associations : accueil physique et téléphonique, traitement des
demandes, constitution des dossiers de location, suivi du planning informatique, gestion des cautions,
lien avec les prestataires d’entretien des salles municipales ;

o Participer au projet et assurer le suivi de la digitalisation de la réservation et de la facturation des
locations des salles municipales pour optimiser la gestion globale.

Suivi des subventions aux associations :

Accompagner les associations dans leur demande de subventions ;

Réceptionner, enregistrer et numeériser les dossiers ;

Assurer le suivi des associations en mettant a jour régulierement les tableaux de suivi ;

Rédiger des documents administratifs (délibération, convention, courriers, compte rendu de réunion).



Suivi des mises a disposition de locaux aux associations :
e Suivi et élaboration des conventions de mise a disposition des locaux associatifs, des demandes de
matériels, des autorisations de vide-grenier et de buvettes ;

e Gestion technique et administrative des locaux mis a disposition des associations (suivi des
conventions...).

MISSIONS SECONDAIRES

Renfort au quotidien dans les missions secondaires du service : dossier de manifestations, gestion des
banderoles, aide a l'organisation d’événements sportifs ou associatifs (trophées des sports, forum des
associations, ...) et des festivités municipales (Givors en lumiéres, concerts d’été, ...)

PROFIL

COMPETENCES REQUISES :

e Maitrise de la bureautique (Word, Excel, Zimbra etc...)
e Utilisation de logiciel métier pour location des salles

e Connaissances de la réglementation associative

SAVOIR ETRE :

Tres bon relationnel

Méthodologie et organisation
Discrétion

Grande réactivité et esprit d’équipe

CONDITIONS DE TRAVAIL

Poste a temps complet

Cycles de travail hebdomadaires possibles (selon nécessités de service) : 35h/4,5 jours ; 36h30/4,5 jours (9 jours
d’ARTT), 37h30/5 jours (15 jours d’ARTT)

Possibilité de travail en soirée, les week-ends, les jours fériés
Compte Epargne Temps

Rémunération statutaire + RIFSEEP + prime annuelle

Prise en charge de 50% des abonnements de transport en commun
Comité d’action sociale communal

Participation employeur mutuelles labellisées + participation contrat groupe CDG 69 prévoyance

Poste a pourvoir dés que possible
Adressez votre lettre de candidature accompagnée d'un curriculum vitee a Monsieur le Maire sur 'adresse :
recrutement@ville-givors.fr avant le 19/02/2024




