[image: C:\Users\s.serrand\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\RENNES_Monogramme_Noir.png]Responsable du site de l'Hôtel de Ville de Rennes 
A
Employeur : Rennes Métropole
Direction : 
DIRECTION DE LA COMMUNICATION
Effectif : 110
 ETP
Leur raison d'être : Accompagner le déploiement des politiques publiques mises en œuvre par la Ville et la Métropole de Rennes pour en faire partager, auprès de différents publics, les principales ambitions et orientations.  Rendre lisible la décision et en montrer le sens (diagnostic, contraintes, conséquences) pour éclairer les citoyens dans un cadre démocratique..
Service : 
Service des Relations aux Publics et aux Citoyens
L'équipe : Le service constitue le point de contact direct entre les élus & les services de la Ville de Rennes et de la Métropole, les habitants et les usagers des services publics, les partenaires et invités. Il est organisé en 4 missions : la Relation aux citoyens, les Relations publiques & le protocole, les Réceptions et l'Hôtel de Ville de Rennes. 
Effectif Service : 50 ETP

Le sens de ce poste :
La/le responsable du site de l'Hôtel de Ville de Rennes met en œuvre et coordonne l'ensemble des activités se déroulant quotidiennement à l'Hôtel de Ville. Elle/il garantit un accueil institutionnel irréprochable et sécurisé et fait preuve de rigueur dans la préparation, l'organisation et le bilan des différentes manifestations : mariages, cérémonies protocolaires, accueil de délégations étrangères, visites patrimoniales, conseils municipaux, réunions…
En contact permanent avec les élu.es et le Cabinet, l'ensemble des services et directions, elle/il assure la sécurité des personnes et des biens et la gestion technique et opérationnelle d'un bâtiment emblématique de la ville classé aux Monuments Historiques.


Vos principales missions :

1-Pilotage opérationnel et management d'équipe (40 %)
·  Organisation et supervision des 4 principales missions de l'équipe : accueil institutionnel, sécurité des personnes et des biens, logistique et entretien.
· Gestion des plannings, des priorités et des ressources humaines de l'équipe
· Animation quotidienne de l'équipe en veillant à la mise à jour en temps réel des informations au regard de l’évolution du planning des événements
· Favoriser un climat de travail collaboratif et renforcer la cohésion de l'équipe 
· Développement des compétences de l'équipe pour améliorer les pratiques et l'accueil institutionnel
· Rédaction et mise en place des procédures nécessaires au bon fonctionnement de l'équipe et du bâtiment
· Identification des enjeux d'un dossier sensible pour alerter la hiérarchie. Promotion d'une culture de feedback pour la remontée des problèmes et des propositions d’amélioration
· Production de tableaux de bord pour le suivi quantitatif et qualitatif de l'activité
· Assurer la coordination avec les différents services en interne et les prestataires 
 2- Communication événementielle et respect du protocole
 (40 %)
· Conseil et accompagnement protocolaire sur l'ensemble des manifestations se déroulant à l'Hôtel de Ville : cérémonies et discours, accueil de délégations étrangères, mariages, conseils municipaux…
· Gestion du planning des salons et des cérémonies – et de ses adaptations – en fonction de priorités
· Assurer la qualité du service rendu et de l'organisation : réunions de préparation, mise en place adaptée pour chaque cérémonie, définition de plans types, des jauges, gestion du parc mobilier disponible sur site, coordination avec les différents services associés
· Organiser et fluidifier les circulations, la bonne orientation du public, des élus, des participants aux différents événements et réunions
· Mission ponctuelle pour les visites patrimoniales des scolaires ou en lien avec Destination Rennes
· Mission ponctuelle dans le domaine de la mémoire et du monde combattant : pavoisement et ravivage de la flamme dans le Panthéon
· Gestion des éventuels incidents, adaptation et mise en œuvre des moyens nécessaires en établissant les rapports d'incidents et en préconisant des actions correctives 
3- Responsable sécurité-sûreté & référent travaux et maintenance
 (20 %)
· Garantir la sécurité des occupants et usagers vis-à-vis de l'ensemble des risques (sécurité, incendie, sûreté) et assurer une veille réglementaire sur ces sujets
· Assure une remontée d’information efficace en cas de dysfonctionnement ou de crise
· Appliquer la réglementation propre à un bâtiment ERP en veillant au respect de la réglementation et à l'organisation cohérente des procédures de sécurité
· Tenir à jour les plans de prévention et les protocoles de sécurité, organiser le plan d'évacuation, assurer la formation des personnels et gestion du SSI et de la vidéo protection
· Collaboration régulière avec la Direction de la Police Municipale pour la gestion des missions de sécurisation du site et l'appropriation par les agents de la culture du risque et sa gestion
· Supervision des moyens de contrôle, travaux et opérations de maintenance en lien avec les services de la ville : préparation et planification des interventions techniques et des opérations exceptionnelles d'entretien : vitrages, éléments patrimoniaux…
· Signalisation des pannes et dysfonctionnements et suivi de leur résolution


Compétences

Les compétences relationnelles :
Sens de la relation avec les élus : diplomatie, discrétion et confidentialité dans l'exercice des missions
Aisance relationnelle et leadership : savoir expliquer et conduire le changement
Écoute active et empathie : comprendre et répondre aux demandes, même dans des situations complexes et imprévues
Assertivité : prévention et résolution positive des situations conflictuelles
Les compétences nécessaires pour la prise de poste :
· Capacité d’organisation et de gestion des priorités
· Implication personnelle, disponibilité, esprit d’équipe
· Maîtrise des usages protocolaires et excellente présentation
· Formation et/ou expérience professionnelle dans le domaine de la sécurité et de l'exploitation d'un ERP
· Cadre réglementaire du fonctionnement d'un ERP (accessibilité…)
· Très bonne connaissance des collectivités  locales
Les compétences pouvant être acquises une fois en poste :
· Outils de pilotage opérationnel des activités
· Connaissance des personnalités locales
Environnement et conditions de travail :
Horaires : 39h
Lieu de travail : Hôtel de Ville
Matériel(s) à disposition : Ordinateur et téléphone portable
Missions de suppléance : 
Télétravail : Oui
Autres : Horaires décalés certains soirs et week-end
[bookmark: _GoBack]
Éléments de statut :
Cadre d'emploi : Attachés territoriaux ou ingénieurs territoriaux
Parcours : 2
Éléments complémentaires de rémunération : Régime indemnitaire et dotation vestimentaire 
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