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MON DEPARTEMENT

recrule
Pour la rentrée scolaire 2024-2025

(H/F) 1 Apprenti Chargé de communication digitale/graphiste

Péle Rayonnement et Attractivité du Territoire / Direction Culture et Sport / Service Administration
générale et appui aux projets

® MISSION PRINCIPALE

Au sein de la Direction Culture et Sport, I'apprenti chargé de communication digitale/graphiste
participe a la conception et a la mise en ceuvre des actions de communication et évenements
internes de la collectivité.

Si la thématique de I'événementiel vous intéresse et vous donne I'envie d’en faire un projet
d’étude, alors rejoignez notre équipe.

¢ ACTIVITES

Suivi communication print et communication digitale pour les dispositifs de la direction en
soutien aux missions de la référente communication.

Alimentation et mise a jour des plateformes numériques, site internet et réseaux sociaux.

Mise en page de documents indesign, photoshop, réalisation de powerpoint, mise en page
depuis canva et réalisation d’infographie pour le web et les réseaux sociaux.

Captations d’images, photographie, création de story et mise en ligne.

Participer au suivi administratif des dossiers communication des dispositifs de la direction : suivi
de fabrication des supports de communication et audiovisuel en lien avec les services
communication, demande de devis.

Suivi des rétroplanning, application des procédures de validation.

Assistance administrative pour les dispositifs de la direction : en soutien aux missions de la
secrétaire assistante (travaux de secrétariat et préparation de dossiers pour les chefs de projets,
relectures, réécritures, extractions et publipostages, envois emailing, enregistrement,
préparation, mise en page de courriers, contrats et/ou conventions, organisation des envois en
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nombre, mise a jour de la base contacts, saisie plateformes numériques, relances...).

¢ COMPETENCES SOUHAITEES

Savoir utiliser les NTIC et les logiciels professionnels de mise en page
Maitriser les techniques de secrétariat et de diffusion

Savoir respecter les échéances et gérer 'urgence

Participer a un systeme d'échange de données entre différents services
Connaitre le fonctionnement et les compétences de la collectivité

Vous vous reconnaissez dans ces qualités :
Sens de la rigueur et de I'organisation
Esprit créatif

Esprit d'initiative et de synthese

Qualités relationnelles et rédactionnelles

® DIPLOME RECHERCHE

Master 1 ou 2 communication digitale/communication graphique

® LIEU D’EXERCICE DES FONCTIONS

Hotel du Département

® CONDITIONS PARTICULIERES

Rémunération : en pourcentage du SMIC selon I'année d’étude et I'age de I'apprenti
Formation gratuite prise en charge a 100% par I'’employeur

Statut de I'apprenti : salarié

Prise en charge des frais de transport a hauteur 75%

® PERSONNES A CONTACTER
Sylviane BONNEMOY LEKEMO
Chargée de recrutement/Référente apprentis
apprentis@puy-de-dome.fr

CANDIDATURE PAR MAIL UNIQUEMENT
Dépot des candidatures au plus tard le :

30 avril 2024

Veuillez adresser votre lettre de motivation et curriculum vitae a l'attention de

Monsieur le Président du Conseil départemental du Puy-de-Doéme : Ok 80
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