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REPURLIGUT FRANCAI

FICHE DE POSTE

Tous les postes du Ministére de la culture et de ses établissements sont ouverts aux personnes reconnues comme travailleur.euse
handicapé.e

Intitulé du poste : Catégorie/ Corps — fonction
Assistant(e) de Direction (H/F) Fonctionnaire catégorie B /Secrétaire
administratif/f SEADM

Groupe RIFSEEP 2

Poste ouvert aux contractuels
Via 1° CDD d’1 an

Domaine(s) Fonctionnel(s) : Affaires Générales
\Emploi(s) Type : assistant de direction ADM03

Localisation administrative et géographique / Affectation :
Conservatoire National Supérieur de Musique et de Danse de Lyon
Etablissement public administratif sous tutelle du ministére de la Culture
3 quai Chauveau C. P. 120 F- 69266 LYON CEDEX 09

Environnement professionnel :

Le Conservatoire national supérieur musique et danse de Lyon est un établissement public administratif placé sous
tutelle du Ministére de la Culture et de la Communication. Lieu de formation et de création, le Conservatoire national
supérieur musique et danse de Lyon forme les talents de demain : une grande école d’excellence et d’innovation a
'écoute des artistes étudiants musiciens et danseurs dans leur aventure d’apprentissage de la scéne, de la médiation
et de I'enseignement. Le conservatoire est adossé au schéma européen du cursus sur le modele LMD (Licence-Master-
Doctorat). Il compte plus de 600 étudiants inscrits répartis entre différentes formations : musiciens, danseurs et formation
a 'enseignement musique et danse.

Missions et activités principales :

1. Organisation de la vie professionnelle de la direction

Assurer I'assistance et le secrétariat :

- dudirecteur

- de la directrice adjointe

- de la directrice des études musicales

Gérer 'emploi du temps de I'équipe de direction.

Organiser les réunions, rendez-vous. Emettre les relances.

Gérer simultanément les activités en cours et les demandes nombreuses (téléphone, visites...) provenant des
différents services, de I'extérieur ou du chef hiérarchique.

Rappeler les rendez-vous, les urgences, les informations importantes

Organiser les déplacements de I'’équipe de direction, en lien avec le prestataire et les services RH.

Contribuer a assurer le lien permanent entre la direction et 'ensemble de ses partenaires internes et externes.
Assurer le suivi administratif et financier des missions de la direction (ordres de missions, états de frais, certificats
administratifs,...).

Assurer, suivre les demandes et réaliser le suivi budgétaire des missions et des réceptions organisées par la
direction.

2. Accueil du secrétariat de direction

Assurer I'accueil physique, téléphonique et de la messagerie électronique,
Assurer l'information et I'orientation des différents interlocuteurs de la direction.
Recevaoir, filtrer et redistribuer les communications téléphoniques et mails.
Apprécier les degrés d’urgence et de gravité des demandes.

Adapter son discours en fonction des interlocuteurs




3. Information et communication

Jouer un réle majeur dans la diffusion de la communication et de I'information entre les services de I'établissement
(administratifs, technique et pédagogiques), ainsi qu’avec la communauté étudiante.

Etre I'interface entre ces différents interlocuteurs et est susceptible de les orienter et de répondre aux questions de
premier niveau.

Produire des supports et documents de communication interne.

4, Réalisation et mise en forme de travaux de bureautique

Effectuer la saisie, la mise en forme, I'enregistrement, la diffusion, la copie, le classement de documents tels que
courriers, comptes rendus de réunion, ordres du jour de réunions, conventions, envois en nombre, etc.

5. Protocole

Accueil physique des partenaires extérieurs, notamment représentants du ministére de la Culture et tout représentant
des institutions étatiques et/ou des collectivités territoriales, des établissements d’enseignement supérieurs, des
partenaires, mécénes...

Préparation de ces rendez-vous protocolaires en lien avec la direction et les différents services du Conservatoire.

6. Collaboration a la vie des instances représentatives de I'établissement

Planifier et organiser les élections des représentants :
(Information, diffusion, préparation des listes, des bulletins de vote, tenue du bureau de vote, dépouillement) :
- du conseil pédagogique
- du conseil d’administration
Assurer le secrétariat des séances du Conseil d’administration. Organiser et participer aux séances du conseil
d’administration. En assurer la logistique et rédiger les délibérations, les proces-verbaux.

7. Secrétariat de I'établissement et de la direction

Assurer la réception et la distribution du courrier, des parapheurs de I'ensemble des services, la diffusion et le
classement des informations liées a I'activité du service.
Assurer et gérer I'approvisionnement en fournitures de bureau pour la direction.

Compétences principales mises en ceuvre :

Connaissance de l'organisation et fonctionnement du ministére de la Culture et de 'environnement économique et
institutionnel
Connaissance de I'environnement de I'enseignement supérieur, du spectacle vivant

Savoir-faire

- Reégles de l'expression orale et écrite de qualité

- Principes rédactionnels

- Techniques de secrétariat (dactylographie, sténotypie, prise de notes, etc.)
- Reégles d'orthographe, syntaxe et grammaire

- Regles protocolaires — maitrise de I'anglais appréciée

- Maitrise des outils informatiques

Savoir-étre (compétences comportementales)

- Adaptabilité

- Sens de l'organisation et anticipation (gestion des urgences, des priorités)
- Reéactivité, rapidité

- Sens du service au public

- Perspicacité

- Sens de I'écoute

- Fermeté et diplomatie

- Loyauté, confidentialité, lien de confiance avec la direction

- Appréhension des enjeux

Liaisons hiérarchiques :
Sous la responsabilité directe du directeur et de la directrice adjointe




Spécificités du poste / Contraintes / Sujétions

Poste a temps complet - Rythme de travail : 36h15 /semaine

Congés : 51 jours annuels (39 congés + 12 RTT) au prorata de la durée du contrat.

Dont 2 fermetures annuelles / congés imposés : 6 a 8 jours a Noél et 3 semaines en ao(t

Rémunération : selon profil et grilles de la Fonction Publique d’'Etat

Autres avantages : cantine a tarif subventionné, 75% transports publics et/ou forfait mobilité durable
(vélo ou covoiturage), participation possible 15 € mutuelle, carte Culture pour les monuments nationaux

Qui contacter ?
Renseignements : Marion Boulet, RH, recrutement et formation / tél. 04 72 19 26 27

Date limite de réception des candidatures : 7 janvier 2024 inclus

Candidatures : envoyer CV et lettre de motivation a recrutement.administratif@cnsmd-lyon.fr
Sous format PDF : NOM_Prénom_CV et NOM_Prénom_LM

Poste a pourvoir a compter du 12 février 2024
Le conservatoire sera fermé du 23 décembre au 7 janvier 2024 inclus.

Date de mise a jour de la fiche de poste : décembre 2023

Les candidatures seront examinées collégialement par au moins 2 personnes formées au processus de recrutement
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