
 

Ville de 22 000 habitants, idéalement située près du Bois de Vincennes, accessible en transports en commun 
(bus, métro ligne 1, 15 min du RER A), la Ville de St Mandé recherche pour son Conservatoire (750 élèves, 35 
professeurs, 2 sites) : 
 

Un agent d’accueil et logistique (H/F) 
Poste permanent à temps complet - catégorie C - à pourvoir au 1er septembre 2021 

 

Placé sous l’autorité de la direction du conservatoire, vous travaillez de concert avec le secrétariat afin 
d’organiser la logistique du conservatoire et l’accueil des usagers (parents, élèves, professeurs).  
 

Vos tâches et activités : 
Pour la logistique du conservatoire, vous préparez les salles de cours et vous êtes en charge du bon état de 
fonctionnement des équipements sur les deux sites (matériels, mobilier, sanitaires, lumières…).  
Lors des manifestations du conservatoire sur ces deux sites ou à l’extérieur, vous secondez le régisseur ou 
préparez vous-même l’installation en fonction des consignes données par la direction et les professeurs 
(plateau d’orchestre, lumières, préparation de la salle de concert, etc.).  Vous assurez le suivi des demandes 
d’intervention des services techniques. 
Pour l’accueil des usagers, vous êtes chargé d’orienter et de renseigner parents, élèves et professeurs (lieux 
de cours, horaires, actualité du conservatoire…), vous faites en outre respecter les consignes d’usage ainsi 
que l’ordre dans le bâtiment. Vous pouvez être appelé à recevoir et à passer des appels (parents d’élèves, 
professeurs).  
Enfin, vous assurez en outre la fermeture du conservatoire, chaque soir.  
 
Votre profil : 
Vous savez utiliser les outils numériques et vous servir d’applications simples (Word, Excel, réalisation 
d’affiches…), les tâches de manutention, même lourde, ne vous effraient pas. Disposant d’une bonne capacité 
de mémoire, vous aimez travailler en équipe et au contact des enfants, des adolescents comme des adultes. 
D’une très bonne présentation, vous aimez rendre service et savez faire preuve d’autorité.   
 
Particularités du poste : 
Temps de travail annualisé sur 40 semaines sur la base de 39h15/semaine, 1 semaine à 37h en période 
estivale. 11 semaines non travaillées : dont 6 semaines en été. 
Cadres d’emplois : C  
Aptitude à la manutention. 
Recrutement selon conditions statutaires, régime indemnitaire, prime annuelle et Plurélya.  
Poste ouvert aux contractuels. 
 
Contact : 
Merci d’envoyer vos candidatures par mail à recrutement@mairie-saint-mande.fr ou par courrier à Monsieur 
le Maire, Ville de Saint Mandé, 10 Place Charles Digeon, 94160 SAINT MANDE. 
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