Chargé.e de communication (stage ) A IEI

ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL ET MODALITES DE RECRUTEMENT

Péle solidarité IEI Stagiaire gratifié

Maison Départementale des Personnes Handicapées (MDPH) IEI Administrative
Non Attaché

Administration générale Saint-Denis

PRESENTATION DE LA DIRECTION / DU SERVICE

La Maison Départementale des Personnes Handicapées de la Seine-Saint-Denis (MDPH 93) est constituée sous la forme
d’un Groupement d’Intérét Public (GIP) qui a été créé en 2005 et doté d’un financement autonome.

La MDPH 93 est au cceur des politiques départementales de I'autonomie, au travers de ses missions d’évaluation, d’accueil,
d’orientation des personnes en situation de handicap.

RAISON D'ETRE DU POSTE

Sous la responsabilité du Chef de bureau, la ou le Chargé.e de Communication contribue aux actions de communication de
la MDPH en faveur des partenaires, des usagers et des agents de la MDPH

MISSIONS PRINCIPALES

Concevoir la lettre d’'information partenaires mensuelle et interne bimensuelle : animer le comité éditorial, récupérer les
actualités, mettre en page sur Sarbacane.

Organiser les campagnes sur les réseaux sociaux : proposer des posts a la direction et des visuels, organiser le retroplanning
d’envoi en lien avec la direction de la communication.

Recueillir les besoins de mise en page des différents services de la MDPH.

Gérer le stock de I'ensemble de la documentation et les demandes de supports de communication des partenaires et autres
directions.

Apporter un soutien logistique aux événements, notamment en termes de supports de communication et de kakemono.
Accompagner le chef de bureau et la direction de la MDPH dans le suivi du projet de refonte du site



PROFIL RECHERCHE
FORMATION ET/0U DIPLOME NIVEAU D'EXPERIENCE

Master 2 m Souhaité f Requis

COMPETENCES REQUISES
COMPETENCES RELATIONNELLES

Savoir travailler en équipe avec la direction et I'ensemble des services et bureaux de la MDPH.
Savoir alerter sa hiérarchie sur les contraintes et les risques liés & un projet ou une opération.
Savoir gérer une commande aupres des prestataires

COMPETENCES ORGANISATIONNELLES

Savoir coordonner et piloter les projets de communication.
Savoir analyser, synthétiser et prioriser les taches demandées.
Savoir anticiper et évaluer les besoins.

Savoir faire preuve d’autonomie et de rigueur

COMPETENCES TECHNIQUES

Savoir rédiger efficacement, étre a l'aise les réseaux sociaux et les usages du numérigue
Savoir utiliser une plateforme d’emailing (Mailchimp, Sarbacane, etc.)

Savoir modifier et adapter des supports de communication en fonction des demandes.
Connaitre impérativement la gestion de CMS, et de gestion de back-office

Tous nos postes sont handi-accessibles. Le Département, collectivité solidaire, peut mobiliser ses agent-e-s sur toute mission
relevant de son cadre d'emploi au-dela de la présente fiche de poste.

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

[ HORAIRES SPECIFIQUES D PERMIS DE CONDUIRE OBLIGATOIRE D DEPLACEMENTS PROFESSIONNELS

[ ASTREINTES D VACCINS OBLIGATOIRES D PORT D'UNE TENUE DE TRAVAIL OBLIGATOIRE

autres  EXPERIENCE SUR UN POSTE SIMILAIRE APPRECIEE

LES ATOUTS RH

Le Département accorde une grande importance au bien-étre de ses agent-e-s. Ainsi, en rejoignant notre collectivité, vous

bénéficierez notamment :

+ Tarifs avantageux pour les loisirs, les vacances, la culture, et acces aux activités sportives en illimité a un prix imbattables grace
au CDOS et au Pass Apsad 93 ;

de la possibilité de réaliser des missions de bénévolat de votre choix a raison d'une demi-journée jusqu‘a 12 jours de volontariat
par an sur votre temps de travail ;

d'aides pour le transport : conditions avantageuses pour louer un vélo électrique, primes pour le covoiturage ou les déplacements
a vélo, cumulables avec le remboursement de 75 % du pass Navigo ;

de 25 jours de congés annuels et jusqu'a 33 RTT selon le rythme de travail choisi;
jusqu'a 2 jours de télétravail par semaine pour les métiers qui le permettent ;

d'un aménagement du poste et du temps de travail pour les agentes souffrant de regles incapacitantes et de la prise en compte
des enjeux de santé reproductive ;

d'un congé pour le second parent : les agent-e-s peuvent bénéficier de I'allongement de la durée du congé pour le second parent.

ELEMENTS TECHNIQUES DU POSTE (cadre réservé a la DRH)
o . NOMBRE DE POSTES EMPLOI-TYPE /
N° DE POSTE: APOURVOIR: 1 RIFSEEP :

RATTACHEMENT STRUCTURE
HIERARCHIQUE (CODE ASTRE) :
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	Lieu d’affectation: Saint-Denis
	Présentation de la direction:  La Maison Départementale des Personnes Handicapées de la Seine-Saint-Denis (MDPH 93) est constituée sous la forme d’un Groupement d’Intérêt Public (GIP) qui a été créé en 2005 et doté d’un financement autonome. 
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Gérer le stock de l’ensemble de la documentation et les demandes de supports de communication des partenaires et autres directions.
Apporter un soutien logistique aux événements, notamment en termes de supports de communication et de kakemono.
Accompagner le chef de bureau et la direction de la MDPH dans le suivi du projet de refonte du site
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	Filière: [Administrative]
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	Fonction d’encadrement: [Non]
	Domaine métier du poste: [Administration générale ]
	Catégorie: [A]
	Formation et/ou diplôme: Master 2
	N° de poste: 
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	Compétences relationnelles: Savoir travailler en équipe avec la direction et l’ensemble des services et bureaux de la MDPH. 
Savoir alerter sa hiérarchie sur les contraintes et les risques liés à un projet ou une opération.
Savoir gérer une commande auprès des prestataires

	Autres: EXPERIENCE SUR UN POSTE SIMILAIRE APPRECIEE
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Savoir analyser, synthétiser et prioriser les tâches demandées.
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Savoir faire preuve d’autonomie et de rigueur
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Savoir modifier et adapter des supports de communication en fonction des demandes.
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