SERVICE



Communication

DESCRIPTION DE FONCTION

Secrétaire d'administration niv A
Type de la fonction


Chargé (e) de mission de communication et de promotion

Horaire




Temps plein

DESCRIPTION DES TACHES

La fonction comporte toutes les tâches et missions en rapport avec le service.
La fonction consiste à participer à la promotion positive de l’image générale de la commune et des actions particulières de communication qu’elle mène dans cette optique :
Gestion de l’organisation et du suivi des actions participant à la mission, envers la presse : campagnes de presse (rédaction, envoi et relance de communiqués ; organisation de conférences de presse ; organisation d’inaugurations officielles ; contacts téléphoniques et mail avec les journalistes) ;
Collecte, création, compilation, traitement et gestion de l’information (textes, images, audiovisuel) diffusée sur les canaux de communication, envers le grand public : publications communales, imprimés, affiches, réseaux sociaux, sites Internet, newsletters, pages Facebook… ;
Organisation de l’information aux habitants et riverains, dans le message et dans la forme ;
Gestion des plannings de production et de diffusion de l’information …..
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