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Pôle proximité et cohésion sociale – PPCS /
 Direction de la citoyenneté et de la relation usagers – DCRU / Service de la vie citoyenne
Lieu de travail : Hôtel de ville

	Cadre statutaire 
· Catégorie : A
· Filière : Administrative
· Cadre d’emplois : Attachés territoriaux
	Cotation RIFSEEP

A5

	Temps de travail

Temps complet
Régime de 39h

	Situation fonctionnelle
· Référent hiérarchique
· Positionnement
	
Directrice/directeur de la citoyenneté et de la relation usagers
Vous assurez l’encadrement et la coordination de l’équipe composée de deux chargés des dispositifs de la vie citoyenne.

	Relations fonctionnelles
· Internes
· Externes
	
Relations avec les services de la direction et les élus - Echanges avec l’ensemble des services de la Ville 
Relations régulières avec les partenaires institutionnels de la ville, les associations, les habitants et partenaires externes divers. 

	Mission principale
	Le renforcement de la participation des citoyens à la prise de décision politique est un enjeu fort pour les collectivités. 
Ainsi, sous la responsabilité de la directrice citoyenneté et relation usagers et en lien étroit avec le ou les élus de référence, vous assurez le pilotage, la coordination et le suivi des actions de participation citoyenne.  

	Activités du poste
	Pilotage des actions de participation citoyenne 
Participer à la définition et à la mise en œuvre opérationnelle de la politique locale en matière de démocratie participative 
Piloter les projets de participation citoyenne et poursuivre le développement d’une culture de la participation citoyenne dans une logique d’accompagnement des services
Piloter et accompagner les activités et les projets des conseils de quartier : organisation et animation des cycles de réunions, appui dans les actions d’animations locales, diffusion de l’information, participation à l’élaboration de supports d’information et de communication, coordination avec les services et les élus, suivi des projets, centralisation des demandes des conseils de quartier et appui à la priorisation de celles-ci
Piloter le budget participatif dans toutes ses étapes : animation de la phase de dépôt, préparation des comités d’examen et de suivi, organisation de la votation, communication et mobilisation autour du dispositif, pilotage et suivi des réalisations des projets lauréats en lien avec les services 
Vous êtes force de proposition en matière de redynamisation des dispositifs existants de participation citoyenne Coordonner l’ensemble des actions de proximité favorisant le dialogue citoyen (déambulations, réunions publiques, immersions dans les quartiers)  
Coordonner la mise en place des grandes manifestations de participation citoyenne telles que le carnaval et la cérémonie citoyenne.

Animation et pilotage d’activité
Conduire les activités du service en organisant et animant le travail de l’équipe - Préparer, gérer et contrôler les budgets - Mettre en place et suivre les indicateurs clés liés à l'activité - Être force de proposition en matière d’innovation et de conduite du changement - Assurer la sécurisation administrative et juridique des activités du service  - Procéder aux entretiens annuels d’évaluation - Contribuer à l’élaboration du plan de formation et au développement des compétences des agents - Veiller à la réactivité et à la qualité des services rendus - Prévenir et réguler les conflits - Communiquer et valoriser les missions et les projets - Promouvoir la qualité de vie au travail - Veiller à l’application des consignes d’hygiène et sécurité et du règlement interne

Conduite de projets
Vous développez, au sein de la collectivité, une dynamique de travail tournée vers la transversalité, en lien avec les élus, la population, l'ensemble des services et des partenaires institutionnels et associatifs : organisation, élaboration des supports de présentation et des comptes rendus, mise en place des outils supports, communication, diffusion de l'information auprès des services de la ville. Vous participer à l’action générale de la direction et à la définition de ses orientations stratégiques.

	Compétences et qualités professionnelles requises
	Solides connaissances de l’environnement des collectivités territoriales – Connaissances des enjeux et des dispositifs de participation citoyenne, des techniques de concertation et de consultation - Maîtrise de la méthodologie de projet, de l’animation de dynamiques collectives - Connaissance du cadre juridique et administratif relatif aux domaines concernés - Maîtrise des outils numériques - Qualités managériales : encadrement, animation d’équipe et conduite de projets - Qualités rédactionnelles, capacité de synthèse et d’analyse juridique - Fortes capacités de dialogue et de négociation, autonomie, rigueur et organisation - Sens du service public

	Observations
	· Travail en soirée et/ou le WE
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