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Descriptif et missions

Ce poste est a pourvoir a ARLES .

Chargé de Protocole F/H

Positionnement :

Poste rattaché au cabinet du Maire, sous la responsabilité du chef de cabinet et du
responsable du Péle Organisation

Protocolaire.

Missions :
Assure l'organisation d'événements protocolaires et la gestion administrative du service.

Activités :

1. Organiser les événements protocolaires :

- Elaborer le projet de I'événement en lien avec le chef de cabinet et le responsable de pdle,
- Assurer les repérages sur sites,

- Elaborer et diffuser les fiches techniques en lien avec les autres services municipaux ainsi
que les outils

nécessaires type panneaux ou plaques,

- Planifier et gérer les réunions de coordination,

- Gérer I'inscription et la mise a jour des évenements protocolaires sur les agendas,

- Gérer les invitations :

- Réaliser les invitations

- Faire valider les invitations aux instances partenaires

- Cibler le public a inviter

- Diffuser les invitations

- Centraliser les réponses et élaborer la liste des présents

- Elaborer les déroulés,

- Coordination et supervision de I'événement sur site,

- Assurer le réle de maitre de cérémonie lors des commémorations officielles et autres
éveénements

protocolaires,

- Démarcher les prestataires externes en lien avec le responsable de pole :

- Demande de devis

- Validation des commandes

- Suivi de la facturation

2. Assurer la gestion administrative :

- Gérer le courrier entrant et sortant

- Rédiger les comptes-rendus de réunion
- Rédiger les courriers

3. Prendre en charge, en lI'absence du gestionnaire de lles, le suivi et la gestion des salles



d'Honneur, Imbert,

des Gardes, des Pas Perdus, de Fétes, Jean et Pons Dedieu et Saint Césaire :

- Gérer les demandes urgentes

- Elaborer et diffuser les plannings d'occupation des salles

- Organiser la mise en place des salles pour les réceptions, événements protocolaires,
réunions et élaborer les

fiches techniques quand c'est nécessaire

Profil recherché

Profil requis :

- Organisation et méthode

- Qualités relationnelles

- Discrétion professionnelle

- Réactivité

- Travail en équipe

- Connaissance des us et coutumes du Protocole

- Qualités rédactionnelles

- Maitrise des outils informatiques et bureautiques (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)

Informations complémentaires éventuelles :
- Disponibilité tres élargie

EC20785

Avantages collectifs au travail

« Restauration collective/titres restaurant

e ARTT
o Compte-Epargne Temps

e RIFSEEP
e Abonnement COS ou CAS

Description de la collectivité

La Ville d'Arles est située dans le Département des Bouches du Rhéne (13) en région Provence
Alpes Cote d’Azur et compte 51156 habitants.



La Ville est membre de la Communauté d’Agglomération Arles-Crau-Camargue-Montagnette.

Voir toutes les offres de Ville de ARLES - Voir tous les postes vacants "Chargé de Protocole F/H" - Voir toutes les offres de ce cadre
d'emploi


https://www.emploi-collectivites.fr/20785/offre-emploi-territoriale-ville-arles
http://emploi-collectivites-local.fr/emploi-charge-protocole/recherche
http://emploi-collectivites-local.fr/emploi-adjoint-administratif-territorial-aat/recherche
http://emploi-collectivites-local.fr/emploi-adjoint-administratif-territorial-aat/recherche

