Profil de poste : Chargé(e) de mission économie

Employeur

Communauté de Communes de Charenton – Saint Maurice

Service 

Direction de l’Economie et de l’Emploi – Service Economique

Grade(s)

Rédacteur

Famille de métiers

Développement territorial  

Missions 

Sous l'autorité de la responsable de la Direction de l’Economie et de l’Emploi, vous gérez l’activité économique du service pour la Communauté de Communes. Vous êtes l’interlocuteur interne des systèmes d’information et assurerez le suivi du plan de communication de la Direction.

Développement et animation de l’action économique

· Soutien et animation du Club d’entreprises : organisation logistique, suivi des actions et relais de la communication, administration.

· Suivi de la démarche initiée auprès des commerçants des deux villes

· Mise à jour d’une « bourse aux locaux »

· Suivi des animations locales auxquelles participe le service 

· Primo-accueil des porteurs de projets et coordination avec la Maison De l’Emploi

Maîtrise des systèmes d’information internes (outils informatiques) et tableaux de bord

· Suivi, mise à jour et relais auprès des utilisateurs des systèmes d’information interne et des « produits maison » : AGDE – Altares (base de données de gestion des entreprises) et GIDEM (base de données de suivi des demandeurs d’emploi)

· Assure le reporting statistique du service auprès de la direction

· Suivi du projet de mise en place d’un observatoire Economique sur le territoire

Suivi du plan de communication

· Suivi du plan de communication annuel défini avec les différents interlocuteurs

· Prépare les articles pour les services communication des deux villes

· Suivi des mises à jour des sites Internet des villes de Charenton et de Saint-Maurice pour la rubrique Emploi et Economie

Missions transversales

· Participe à l’ensemble des manifestations organisées par le service de la Direction de l’Economie et de l’Emploi

· Polyvalence possible sur l’activité du service Emploi

Compétences requises

· Très bonne connaissance et maîtrise de l’outil informatique : Word, Excel, PowerPoint, Outlook. La maitrise des logiciels AGDE et Gidem serait un plus.

· Aptitude à mener à bien des projets de manière transversale avec les différents services des deux villes et les partenaires externes –Maison de l’Emploi, Agence de Développement du Val-de-Marne …)

· Connaissances dans le domaine de la création d’entreprises souhaitées

· Connaissances relatives au fonctionnement institutionnel des collectivités locales préférable

· Qualités rédactionnelles, d'analyse et de synthèse

· Qualités organisationnelles et relationnelles.

Profil du candidat

· Bac + 3 ou 5 en économie, gestion des collectivités territoriales, des PME/PMI ou administration des entreprises. Expérience dans un poste similaire souhaitée. 

Type d’emploi

· CDD – Remplacement congés maternité, du 26 octobre 2010 au 16 février 2011

Temps de travail

· Complet

Salaire

· Non précisé.

Adresse

· Merci d'adresser votre candidature soit par e-mail à l’adresse suivant fmarquet@charenton.fr soit par courrier à la Direction de l’Economie et de l’Emploi, à Frédérique Marquet, Mairie de Charenton – 48 rue de Paris - 94220 Charenton-le-Pont.
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