Association Diocésaine d’Angers

Association cultuelle, support juridigue du diocese d’Angers. Placée sous la présidence de
o I'Evéque d'’Angers, elle a pour objet de subvenir au frais et a I'entretien du culte, en
b particulier au travers des 90 salariés répartis sur le Maine-et-Loire.
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OBJECTIF DE LA MISSION

Sous la responsabilité hiérarchique du délégué épiscopal coordonnateur des services pastoraux et en
étroite collaboration avec les responsables des services pastoraux diocésains (Foi, Société et Cultures,
Santé et Solidarités, SMOLEME, Jeunes, Famille), I'assistant(e) des services pastoraux diocésains a pour
mission d'apporter un soutien organisationnel, administratif et technique pour les outils et les
événements déployés.

DESCRIPTION / CONTENU DU POSTE
Le poste d'assistant (e) des services pastoraux diocésains consiste notamment a:
e Soutenir l'organisation logistique et administrative des événements proposés par les services
pastoraux diocésains : formations, rencontres des acteurs en mission, rassemblements diocésains :
o Gestion des inscriptions
Réservations des salles, aide a leur installation
Edition des supports
Création d'outils de promotion
Suivi financier des événements
o Etc.
e Assurer le suivi administratif et la saisie de dossiers personnels (particulierement pour le
catéchumeénat et le SMOLEME) dans le respect des regles de confidentialité
e Apporter un soutien technique a I'édition de supports pour les services et leurs événements :
o Communications par affiches, tracts, réseaux sociaux
o Mise en page de supports spécifiques.
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COMPETENCES REQUISES

Compétences techniques

Maitrise des outils informatiques (a minima PowerPoint, Excel, Word, Outlook. Canva et réseaux sociaux
serait un +)

Capacités rédactionnelles

Connaissance de I'environnement de I'Eglise, des acteurs du diocéese et du centre Saint-Jean
Compétences personnelles

Organisation et rigueur

Autonomie

Aisance relationnelle dans un contexte avec de multiples acteurs

Discrétion et confidentialité

CONDITIONS MATERIELLES DE LA MISSION

CDI temps partiel a 80% (0.8 ETP)

Lieu de mission : Centre Saint-Jean, 36 rue Barra, Angers

Pour postuler: contacter Anne-Gabrielle COLIN, coordinatrice des services pastoraux
agcolin@diocese49.org
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