
 

 

 
 
31 483 habitants 
Département du Val de Marne 
Chef lieu d’arrondissement 
Membre de la Métropole du Grand Paris 
EPT Grand-Orly Seine Bièvre  
525 agents communaux 
 
 

RECRUTE  
 

UNE ASSISTANTE EVENEMENTIELLE POLYVALENTE (F/H) 
 
 

Le service événementiel de la ville de L’Haÿ-les-Roses œuvre à la lisibilité et à la valorisation de l’action 
municipale auprès des citoyens, et participe au rayonnement de la ville. Il met en scène les enjeux du 
territoire, valorise les projets et les acteurs de la ville. 
Le service événementiel assure la production d’événements municipaux et de vie locale, en veillant à la 
cohérence de ces manifestations. Il organise les cérémonies officielles, créé et coordonne les 
manifestations et évènements publics.  
Il accompagne et conseille également les services dans l’organisation de leurs événements, pour la mise 
en place des salles, la décoration, la logistique et la technique afférentes.  
 
 

Sous la responsabilité de la Directrice de l’action culturelle et de l’événementiel et en étroite collaboration 
avec l’équipe évènementielle et logistique, l’assistante événementielle polyvalente (F/H) est en charge des 
missions principales suivantes : 
 

- Traite les demandes d’intervention logistiques événementielles à l’aide du logiciel dédié 
- Gère, en étroite collaboration avec le service logistique, les stocks de matériel événementiel et de 

denrées alimentaires 
- Identifie et affecte le matériel disponible, fait des préconisations, des réajustements et trouve des 

solutions, si nécessaire 
- Planifie et coordonne le transport et les installations de matériel, en élaborant un tableau de suivi 
- Assure l’interface et la transmission de l’information auprès des services bénéficiaires et 

prestataires 
- S’assure de la conformité et contrôle les installations de matériel avant le début des manifestations 
- Participe à la gestion administrative des événements (dossiers sécurité, autorisations, courriers, 

bons de commande…) 
- Participe à la communication des événements (suivi des supports de communication, installation). 

 

 
De niveau Bac minimum (idéalement études supérieures, dans le domaine de l’événementiel), vous êtes 
un professionnel confirmé du secteur de l'événementiel, vous disposez d'une expérience d'au moins 2 ans 
sur un poste similaire. 
 
Vous êtes passionné par l'univers de l'évènementiel et apprécié l'effervescence autour de l'organisation 
d'événements. Au-delà de votre parcours professionnel, ce sont votre proactivité et votre capacité à gérer 
les imprévus qui feront la différence.  
Vous êtes reconnu pour vos qualités relationnelles dont, notamment, votre dynamisme, votre autonomie, 
votre rigueur, votre fiabilité et votre capacité d’adaptation. 
Vous avez le sens de l'organisation et vous êtes capable d'anticiper les besoins sur les événements. 
Vous êtes reconnu également pour votre grande aisance relationnelle, votre facilité à créer du lien pour 
favoriser une solide coordination et relayer une image positive de la collectivité. 
 

Particularités du poste : 

Très grande disponibilité, en particulier les soirs, les week-ends et les jours fériés, présence requise sur les 
manifestations. 
Permis B indispensable. 
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Poste à pourvoir : : Dès que possible et selon les conditions statutaires. 
 
Vous bénéficierez au sein de notre collectivité d’une rémunération statutaire, d’un régime indemnitaire, 
d’une prime de fin d’année proratisée, du CNAS, de titres restaurants (option facultative), et d’une 
participation à une mutuelle labellisée. 

Ce poste étant à temps complet (37h30 par semaine), vous bénéficierez de 25 jours de congés annuels et 
de 15 jours de RTT (journée de la solidarité imposée le lundi de Pentecôte). Mobilisations certains 
weekend. 

Recrutement par voie statutaire en catégorie B (Filière administrative ou animation), ou à défaut, par voie 
contractuelle avec expérience, pour un contrat d’un an renouvelable. 

Si vous souhaitez postuler, adresser votre candidature de préférence par mail, à l’attention de Monsieur le 
Maire : recrutement@ville-lhay94.fr 
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