FICHE DE fonction Responsable communication.
	Dénomination du poste
	Responsable « communication/nouveaux médias/réseaux sociaux »

	Mission principale
	-Elabore et réalise le plan de communication en relation avec ses collaborateurs.

	Détail des missions et activités
	-Met en œuvre le plan de communication (interne et externe), selon un calendrier pré établi.
-S’assure de la réalisation de toutes les actions de communication.
-Développe des partenariats avec d’autres acteurs culturels pour étendre notre communication.

-développer les réseaux sociaux.
-tient à jour le site internet.

-développe les relations médias.
-Suit le budget communication.
-Suit toutes les actions en matière de communication.
-S’assure de la réalisation de l’infographie de l’ensemble des actions de communication.
-S’assure de la bonne diffusion des outils de communication.

-Participe à l’animation globale de la M.J.C..


	

	
	Maîtriser les outils de communication
	-Etre en capacité d’entraîner son équipe sur de nouveaux supports de communication.

-Savoir développer des concepts novateurs.



	-Animer une réunion.
-Prendre la parole en public tout en prenant des notes.
-Rédiger un Compte rendu de décisions.



	-S’assure de la réalisation, en temps et en heure de toutes les actions du rétro planning.



-Tenir à jour l’exécution budgétaire, en relation avec la Comptable, des actions dont il a la charge.

	



	-Gérer l’emploi du temps et les missions de ses collaborateurs directs.
-Favoriser l’accès à la formation.

	
	Travailler en équipe
	-Etre à l’écoute de ses collègues responsables de secteur pour la communication.
-Etre en capacité de travailler avec les Elus bénévoles de l’association.

	



	


	Poste associatif
	Coefficient 280, soit un salaire mensuel brut de 1 755.60€ (reprise d’ancienneté possible) . CDD d’un an, pouvant se transformer en CDI.
	



	



	



	

	Signatures
	Salarié


	Responsable


