
FICHE DE POSTE : Chargé de communication 
Catégorie C ou B 

 
➢ Missions principales : 

Infographiste (40%) 
* Création des supports graphiques 
-Affiches des évènements de la ville 
-Guide pratique, communication visuelle diverse de la 
commune 
-Signalétique de la ville 

* Veiller à l'harmonisation des supports 
-création d’une charte graphique interne. 
-Réceptionner et répondre aux demandes d'aides graphique 
en respectant la charte interne. 
- annuaire interne téléphonique 

Chargé de communication (40%) 
* Créer la communication des opérations événementielles 
de la Ville 
- Réflexion sur les supports de communication (affiches, 
flyers …) 
- Participation à la rédaction des communiqués de presse et 
bulletin municipal 
- Réception des prises de vues sur l’évènement et diffusion 
sur les réseaux sociaux 

* Relayer les évènements associatifs 
- Réceptionner et traiter les demandes de diffusion des 
messages associatifs sur supports de communication : 
agenda du site, panneaux d'information lumineux, annuaire 

du site internet, soutien graphique aux associations … 

* Collecter et retraiter l'information 
- Collecter et coordonner les informations 
- Participer à l'écriture et à la relecture des articles du 
bulletin municipal 
- Mise à jour et traitement de l’annuaire et agenda 
professionnel de la commune + veille des actualités  

* Diffuser l'information 
- Actualiser et modérer le site internet 
- Alimenter les panneaux d'information lumineux 

- Alimenter les réseaux sociaux : Facebook et Instagram 

* Participer à la communication interne 
-dans le respect de la charte graphique, mettre à disposition 
des agents des signatures et éléments graphiques nécessaires 
(modèle courriers …) 
 
Préparation, organisation et coordination des évènements 
communaux (culture, patrimoine, réceptions diverses …) 
(20%)  

- Interlocuteur des différent(s) intervenants 

- Organisation et préparation des lieux de 
l’évènement 

- Gestion des devis et missions des prestataires 
externes 

 
 
 
 

Quelques exemples d’évènements communaux :  
 

• Festival – La Salvetat en Scène 

• Médiévales 

• Carnaval  

• Tremplin musicale  

• Fête locale  

• Nouveaux arrivants  

• Forum des associations  
 
 

➢ Qualités & compétences 
requises :  
 

- Rigueur 

- Adaptabilité 

- Graphisme 

- Créatif 

- Force de proposition 

- Autonome 

- Sensible à la culture et au patrimoine (local) 

 

➢ La commune étant engagée dans une 
dynamique patrimoniale recherche un agent 
aux compétences et/ou présentant un intérêt 
patrimonial et culturel développé afin 
notamment de développer une 
communication spécifique.  


