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Une inscription publique est ouverte en vue de l’engagement d’un-e 
 

ASSISTANT-E DE PRODUCTION ET 
ADJOINT-E ADMINISTRATIF/TIVE à 80 % 

 
pour le Service culturel et Spectacles onésiens. 
 
Les activités principales dévolues au poste sont les suivantes : 
 participer à l’élaboration du budget du service et de production; 
 suivre les dossiers de chaque spectacle; confirmation d’engagement, suivi des contrats, 

relation avec les producteurs, accueil des artistes, etc; 
 faire le lien administratif et organisationnel avec les coproducteurs, ainsi qu’avec le 

responsable technique; 
 établir les bilans finaux pour chaque spectacle, les décomptes et facturations pour les 

coproductions, les statistiques; 
 assurer la gestion administrative du personnel auxiliaire en lien avec les RH (décomptes 

annuels, AVS, etc.) 
 collaborer à l’expertise culturelle; 
 effectuer ponctuellement des recherches de fonds. 
 
Ce poste conviendrait à un-e candidat-e répondant aux conditions suivantes : 
 être titulaire d'un diplôme en gestion culturelle ou d’une formation équivalente; 
 bénéficier d'une expérience d'au moins 5 ans dans l'organisation et l'administration de 

spectacles, ainsi que dans la conduite d'équipe. 
 avoir de bonnes aptitudes à la gestion administrative et comptable (organisation et 

rigueur), ainsi que de bonnes connaissances du milieu culturel; 
 disposer d'une grande capacité à entrer en relation positive et constructive avec tout 

type de personnes, ainsi qu’une très bonne gestion du stress; 
 disposer d'une excellente capacité de communication orale et écrite, pouvoir 

communiquer en anglais (parlé et écrit); 
 être titulaire du permis de conduire; 
 maitriser les outils bureautiques Office et Web. 
 
Date d’entrée en fonction : à convenir. 
 
La description de fonction peut être obtenue à la Mairie ou sur le site de la Ville d'Onex 
(www.onex.ch). 
 
Les personnes intéressées par ce poste adresseront leur offre, accompagnée d’un 
curriculum vitae, des copies de certificats et d’une photographie, à M. Pascal DURET, 
adjoint RH, MAIRIE D’ONEX, chemin Charles-Borgeaud 27, 1213 ONEX, d'ici au mercredi 
7 mars 2012. 


