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Objectifs généraux du poste

Sous la responsabilité du délégué général, suivant les orientations du conseil
d’administration et en lien avec d’autres salariés de I'association :

1. Il s'agit a la fois de faire vivre I'association et de mener de front tout ou partie
des projets de participation citoyenne qu’elle développe

2. A ce titre le poste se trouve a 'articulation de chacun des axes de
développement de I'association et vise a en assurer le bon fonctionnement
opérationnel, les missions et obligations

3.1l s'agit en outre de contribuer a structurer et pérenniser I'association en
veillant a organiser la coopération au sein de la structure notamment dans la
relation entre I'équipe opérationnelle, les partenaires de I'association et le
conseil d’'administration.

Objectifs opérationnels du poste

Métropop’ ! développe ces différents axes en méme temps.
Les objectifs opérationnels du poste demandent par conséquent des compétences

polyvalentes:

» méthodologiques : organisation interne, agenda collectif, suivi de 'avancée des
projets, animation de la relation avec le Conseil d’Administration

e techniques : gestion du back office du site internet sur wordpress, préparation
logistique des événements et ateliers participatifs, mobilisation des participants
aux événements,

e pédagogiques : recherche documentaire (iconographie, données, schémas) et
mise en forme des productions pédagogiques

o financiers et administratifs : recherche des potentialités de financement,
rencontre des partenaires financiers, élaboration et suivi administratif des

dossiers de financement

En fonction de la personne, le poste pourra évoluer progressivement vers de la

conception et animation de projet participatif.

Compétences requises

Avoir une pratique de la gestion interne d’'une organisation associative

Savoir rédiger un dossier de financement et suivre son traitement administratif
Savoir gérer une relation avec des partenaires

Savoir-faire de la recherche et de la veille sur internet

Maitriser des outils numériques de communication (back office wordpress,

réseaux sociaux)
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