
Ville de Schiltiheii (30 000 habitants)
Recherche sa/son :

RESPONSABLE ADMINISTRATIF ET FINANCIER, RÉGISSEUR D’AVANCES 
POUR SON SERVICE DES AFFAIRES CULTURELLES

Le projet culturel porté par la ville de Schiltiheii s’artcule autour de trois salles de spectacles – La
Briqueterie (740 à 1500 places), Le Brassin (263 à 650 places) et le Cheval Blanc (173 places) – et
d’une École des Arts (800 élèves).
La difusion de spectacles vivants (72 spectacles pour 167 représentatons sur la saison 2018/2019),
l’accueil de coipainies en résidence de créaton, les ateliers de pratques artstques et les actons
favorisant les rencontres entre les artstes et le public sont au cœur de notre eniaieient.

La ou le Responsable adiinistratf et fnancier, réiisseur d’avances intéirera l’équipe adiinistratve
coiposée de 12 personnes et  sera  placé sous l’autorité  directe  du Chef  du service  des  afaires
culturelles.

MISSIONS :

*  Élaborer,  suivre  et  évaluer  le  budiet  iénéral  du  service  (budiets  prévisionnels,  budiet  de
fonctonneient, budiet d’investsseient)
* Piloter et contrôler l’enseible de la procédure coiptable (de l’eniaieient à la liquidaton, du
prévisionnel au réalisé)
* Partciper à la iise en œuvre des procédures de la coiiande et des iarchés publics  (rédacton du
cahier des charies et évaluaton)
* Assurer la réiie d’avances du service 
* Efectuer la déclaraton de TVA du service
* Rédiier, vérifer et exécuter les contrats adiinistratfs et conventons (contrats de cession, contrats
d’eibauches, contrats de résidence, décoiptes post spectacles, déclaratons des recetes, des droits
d’auteurs et droits voisins, taxes, charies sociales, etc.)
*  Préparer  et  suivre  les  dossiers  de  deiandes  de  subventons  et  de  fnanceients  avec  les
partenaires publics (EMS, Départeient, Réiion, État, …) et privés (iécénat, donatons)

PROFIL RECHERCHÉ :

Savoir-faire     :  
* Expérience siinifcatve dans un poste siiilaire
* Connaissances approfondies de la coiptabilité publique et des procédures adiinistratves des
collectvités territoriales
* Connaissances approfondies des outls inforiatques de ieston et de coiptabilité analytque (Civil
Net Finances ou équivalent, MS Ofce)
* Connaissance du cadre léial du spectacle vivant serait un plus
* Qualités rédactonnelles

Savoir être     :  
* Grande riiueur dans l’orianisaton du travail
* Capacité d’analyse et d’adaptaton
* Grande capacité de coiiunicaton et de néiociaton
* Sens du travail en transversalité et autonoiie
* Force de propositons



FORMATIONS / HABILITATIONS :

* Bac + 2 et supérieur
* Titulaire du periis B

CONDITIONS D’EXERCICE :

* 35 heures hebdoiadaires
* Disponibilités en soirée et les WE occasionnels (3 à 4 fois par an)
* Rythie de travail cyclique avec des pics d’actvité liés aux périodes de début et de fn saison ou en
lien avec un événeient artstque

AVANTAGES LIÉS AU POSTE :

* Réiiie indeinitaire
* Priie de fn d’année
* Chèques déjeuner

CANDIDATURES :

* Date liiite de candidature : 28/10/2018
* Date prévue du recruteient : 01/12/2018 dans l’idéal

* Type de recruteient : ttulaire de la foncton publique territoriale ou contractuel de droit public

* Cadre d’eiploi : adjoint adiinistratf principal 1re classe, adjoint adiinistratf 2e classe, rédacteur, 
rédacteur principal

LES CANDIDATURES SONT À ADRESSER À :

Madaie la Maire
Hôtel de Ville
110 route de Bischwiller
BP98
67302 Schiltiheii cedex

INFORMATIONS COMPLÉMENTAIRES :

M. Julien Lesot
Chef du service culturel
julien.lesot@ville-schiltiheii.fr

mailto:julien.lesot@ville-schiltigheim.fr

