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ASSOCIATION CANTONALE D’ANIMATION 
de Saint Michel de Maurienne 

Agent d’accueil et de développement de 
projets 

 
Profil de poste 

 
 
Sous la responsabilité et en lien avec l’agent de développement : 
 
ACCUEIL ET ECOUTE DES HABITANTS 
 
L'association dispose d'un lieu d'accueil ouvert au public, assurer les missions qui y sont 
dédiées :  
 

• Ecouter les associations, les habitants, 
• Contribuer à l'émergence de projets collectifs 
• Informer, conseiller les associations et les particuliers 
• Regrouper les initiatives, partager les savoirs 

 
Services proposés : reprographie / accès internet / conseils aux associations / centre 
ressource vie associative 
 
BIEN VIVRE ENSEMBLE 
 
Contribuer au lien social :  
 

• Par l'organisation de sorties familles, cultures, nature, soirées,….. accessibles au plus 
grand nombre, 

 
FAIRE CONNAÎTRE LA VIE LOCALE 
 
Avec comme objectif une meilleure connaissance par les habitants des initiatives menées sur 
le territoire. 
 

• Actualisation du site internet de l'association 
• Coordination des publications de l'association (journal d'information / Guide des 
associations 

 
ANIMATION VIE ASSOCIATIVE 
 
En lien avec l'agent de développement, créer des événements permettant aux bénévoles de 
se rencontrer ou aux habitants de découvrir les associations. 
 

• Organisation d'un forum annuel des associations… 
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Appui administratif de la structure 
 
Savoir assurer en autonomie 
 
SECRETARIAT 

• Enregistrement, traitement et classement du courrier quotidien 
• Réception téléphonique 
• Diffusion des courriers, comptes-rendus de réunions, mailings 

 
COMPTABILITE 

• Facturation et traitement des paiements pour services rendus 
 

Compétences nécessaires à l'exercice de l'emploi 
 

• Maîtrise des techniques de rédaction 
• Bonne maîtrise des logiciels Word / Excel / Publisher 
• Ecoute / Rigueur / Dynamisme / Organisation 

 

Conditions financières 
 

• Temps plein (35h par semaine) 
• Indice 257 de la convention collective de l'animation 

 
Modalités 
 

• Date limite de dépôt des candidatures : 10 janvier 2012 
• Entretiens prévus le 24 janvier 2012 en soirée (à partir de 18h) 
• Date de prise de fonction souhaitée : mars 2012  

 

Candidature à envoyer à  
 

M. le Président de l'association cantonale d'animation 
13 rue du Général Ferrié 
73140 St Michel de Mnne 

 
Ou par mail 

dev.aca.stmichel73@orange.fr 
 

Le bureau de l'association sera fermé du lundi 19 décembre 
jusqu'au lundi 2 janvier inclus. 


