
 

 

 

 

 
- Adjoint administratif   
- Connaissance de la saison culturelle et des 
animations de la ville 
- Savoir rechercher des informations artistiques et 
culturelles 
- Sensibilité au monde de la culture 
- Informatique : Pack Office 
- Logiciel : Concerto et Sirius 
 
Compétences : 
 
- Sens de la communication 
- Rigueur et Organisation 
- Disponibilité et réactivité 
- Travail en équipe 
- Autonomie 

 
 

 

- Poste à temps complet : 1607 heures, du lundi au 
vendredi  

- Possibilité de travailler en horaires décalés / nocturnes 
(animations de la ville) 1 fois par mois 

- Lieu de travail : Espace Saint Exupéry, 40 bd Noël 
Marc, 78570 Andrésy 

- Rémunération selon profil et textes en vigueur 
 

 

 

______________________________________________________________________________________ 
La ville d’Andrésy recherche son  

Assistant Animation Culturelle(h/f)  

Par voie statutaire ou à défaut contractuelle 
Cadre emploi des adjoints administratifs – catégorie C – Filière administratif 
Poste à pourvoir dès que possible 
______________________________________________________________________________________ 
  

 
Au sein de la Direction de la Vie Culturelle, sous l’autorité 
de la Directrice de l’Animation Culturelle l’assistant 
contribue au bon déroulement des événements. Vous 
assurerez notamment les missions suivantes : 
 
Assurer l’accompagnement administratif et 
organisationnel du service et des évènements culturels : 
- Gestion de l’administratif de tous les événements (saison 
culturelle, expositions, festivités et autres évènements) et 
du service 
- Suivi des dossiers, des conventions, contrats, planning, 
installations  
- Gestion des différentes notes aux différents services  
- Organisation, suivi, mise en place des évènements 
- Suivi du courrier/courriel : enregistrements et traitement 
 
Associations culturelles : 
- Suivi logistique et administratif avec les associations 
culturelles (conventions, occupation des lieux et autres 
demandes) 
- Archivage des dossiers 
 
Point Accueil du bâtiment : en roulement pour la vente 
des billets pendant l’absence de l’agent 
 
Atelier d’Art Municipal : 
- Suivi administratif 
- Gestion de la Maison des arts 

 
 

 


