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La Fédération Départementale des Chasseurs de la Vendée recherche :

UN(E) RESPONSABLE DE SERVICE ADMINISTRATIF

Personnel Administratif

Missions :

Sous

lautorité du Président de la Fédération et du Directeur, ses missions seront les

suivantes :

Profil

Manager un service administratif de cinq personnes (une comptable, une chargée de
communication, deux secrétaires administratives et une secrétaire — hotesse
d’accueil).

Gérer le matériel mobile et informatique, ainsi que le réseau en lien avec le
prestataire.

Assurer une assistance informatique et cartographique auprés de I'ensemble des
services de la Fédération (administratif, environnement et technique).

Proposer des orientations en matiére d’évolutions sur les procédures administratives
et en matiére de communication.

Mettre a jour et gérer le site internet de la Fédération.

En lien avec le responsable du Service technique, assurer un relais en I'absence du

Directeur.

et qualités requises :

13, Rue du Général Leclerc 92136 Issy-Les-Moulineaux Cedex
Tél.014109 65 13 - Fax. 01 41 09 65 23
Agrée Formation continue 11921505492

Niveau Bac+3 a Bac+5 (master, ingénieur...) ; une expérience de poste similaire
sera regardée avec attention.

Disposer de compétences manageériales eéprouvees.

Maitriser des outils informatiques en lien avec la bureautique, les Systémes
d’'Information Géographiques (SIG) et le cas échéant sur certains logiciels métiers

(ex. : Retriever).

Des connaissances sur la gestion de site internet (WordPress) serai




- Une connaissance des politigues cynégétiques et du réseau fédéral sera un plus.
- Bonnes qualités relationnelles et rédactionnelles.

- Capacité d'écoute, de dialogue et de communication.

- Rigueur, autonomie, esprit d'initiative, créativité et discrétion.

Type de contrat :

- CDI avec une période d’essai de 6 mois, renouvelable 1 fois.

Salaire :
- Selon les dispositions de la Convention Collective Nationale des Personnels des

Structures Associatives Cynégeétiques.

Conditions de travail :
- Poste basé a LA ROCHE SUR YON (85000).

Candidature :

Prise de fonction : dés que possible.

Toute candidature doit étre accompagnée d’une lettre de motivation accompagnée d’un
CV et étre adressée avant le 15 janvier 2021 au Directeur Sébastien FARAU —

sfarau@chasse85.fr, ou par courrier a :

Monsieur le Président
Fédération Départementale des Chasseurs de la Vendée
Les Minées, Route de Chateau Fromage - BP 393
85010 LA ROCHE SUR YON Cedex 01




