LA M.J.C/CS DE RAMBOUILLET « l’Usine à Chapeaux » RECRUTE

Assistant.e au responsable de pôle Musiques Actuelles
MISSIONS : sous l’autorité du Responsable du pôle Musiques Actuelles 

· Programmation et production des concerts

· Elaborer, en concertation et après validation, la programmation des concerts en fonction du planning et du budget artistique (contact avec les artistes et les producteurs/tourneurs, négociation des contrats…), prospecter et assister aux concerts, production des concerts (logistique, hébergements, planning sécurité, transports…).

· Réalisation des déclarations préalables à l’embauche et transmission au comptable des infos nécessaires au paiement des contrats et des GUSO.
· Gestion autonome de certains concerts et événements (respect des règles de sécurité…).
· Billetterie des concerts : gestion des caisses, mise en vente et suivi auprès des billetteries extérieures.
· Participation active aux commissions Musiques Actuelles.

· Suivi administratif et budgétaire

· Suivi, rédaction et révision des contrats, des conventions (résidences, coréalisation…).
· Suivi et tenue des outils de bilan des activités du pôle : programmation, résidences, actions culturelles (fréquentation, provenance du public, styles, éléments budgétaires) en lien avec les autres permanents du pôle, 
· Déclaration SACEM, CNV.
· Soutien au responsable de pôle sur les dossiers de subventions.
· Coordination des bénévoles du pôle (accueil, planning, liens…)
· Coordination de la communication du pôle Musiques Actuelles (liens avec le graphiste, les fournisseurs, rédaction des textes de la plaquette, mise à jour du site internet et réseaux sociaux, liens avec les médias nationaux et locaux, planification des affichages, dépôts de plaquettes et collage d’affiches…)
· Participation aux évènements du pôle et de la structure

COMPETENCES REQUISES  
· BAC + 2 minimum

· Connaissance des réseaux artistiques (tourneurs, artistes…)/ du champ des musiques actuelles.

· Connaissance de la législation applicable au spectacle vivant.

· Connaissance du monde associatif, ses valeurs, son fonctionnement.

· Maîtrise des outils informatiques (Excel notamment) et multimédia, pratique des réseaux sociaux 

· Bonne connaissance des réseaux sociaux et de la circulation de l’information sur internet.

· Expérience dans l’organisation de concerts

· Des compétences techniques (notamment son) seraient un plus …

· Permis B 

QUALITES REQUISES :

· sérieux, dynamisme, rigoureux, polyvalent,
· Bon relationnel

· Capacité rédactionnelle

· Capacité à coordonner des groupes de personnes (bénévoles, équipe)

· Adaptabilité, réactivité et autonomie

· Envie de transmettre

· Sens des contacts, capacité à travailler en équipe, en réseau, à s’impliquer dans les actions collectives

· Sens des responsabilités, rigueur, sens de l’organisation

· Sens de l'écoute et du dialogue, diplomatie

· Disponibilité : travail en soirée et les week end.
STATUT :  

CDD de remplacement de 10 mois (juillet 2019) pouvant déboucher sur un CDI 
Convention Collective Nationale de l’Animation, 

35 heures hebdo avec modulation B
Groupe D indice 300 
Salaire brut mensuel : 1842 € + 10% de précarité et reconstitution de carrière selon convention collective. 
Recrutement début septembre 2018 pour prise de poste immédiate
Envoyer CV et lettre de motivation à :

MJC/CS l’Usine à Chapeaux

Madame la Présidente

Poste assistant.e MA 
32 rue Gambetta

78120 Rambouillet

secretariat@usineachapeaux.fr

