& Mens en Tricves %

REPUBLIQUE FRANCAISE
LIBERTE - EGALITE — FRATERNITE
Mairie de Mens

Petites villes
de demain

La commune de Mens recherche, pour son futur espace co-work situé dans le batiment de
P’ancienne Trésorerie, Place de la Mairie, un « facilitateur -animateur ».

Les missions attendues :

Animation :
* Programmer et animer un temps fort 2 fois 2h / mois pour fédérer et générer un sentiment
d’appropriation du lieu par et pour les usagers du co-work.

La vie quotidienne du lieu
* Accueil physique, téléphonique, messagerie
* Réponses aux demandes diverses des utilisateurs / Orientation vers les bons interlocuteurs.

La gestion du lieu

* Gestion du planning et de la réservation des salles communales et de 1’espace de travail partagé
* Commande des fournitures, suivi et inventaires

* Aménagement et entretien du lieu (maintien en ordre et ménage)

* Gestion des flux entrants/sortants de 1’espace Co-Work

Controle de l'utilisation du lieu

* Controle et surveillance du fonctionnement
* Entretien des machines

* Intervention en cas de dysfonctionnement.

Communication

* Animation des réseaux sociaux (rédaction, prise de vue...)

* Rédaction et envoi d’une newsletter

* Mise a jour du site internet de la mairie sur la page du tiers-lieu
* Création d’outils de communication sur 1’espace partagé

Ingénierie de projet/savoir-faire Savoir-étre
Création et animation d'une dynamique avec tous les acteurs Capacité d'innovation et dynamisme
Connaissances des réseaux institutionnels et des collectivités Esprit coopératif, collaboratif et diplomatie (respect
locales de la confidentialité)
Connaissance des démarches participatives Force de proposition, aisance relationnelle
Autonomie, sens de I’organisation
Qualités rédactionnelles, de synthese et d’animation

Temps de travail :

- CDD de 9 mois ; 12 heures par semaine (168 heures / mois. Horaires & définir). Evolution possible.
- Poste a pourvoir : 1*" juin 2023 / Rémunération basée sur le SMIC horaire.

CV et Lettre de motivation a déposer avant le dimanche 21 mai 2023 a secretariat@mens.fr.
Information auprés de Mme DELUS : amandine.delus@mens.fr

Les entretiens auront lieu le mardi 23 et mercredi 24 mai.
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