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Objet : Proposition de poste

La Fédération Départementale des Chasseurs de I'Ain :

Un(e) Secrétaire administratif(ve)
Personnel administratif — non-cadre — niveau 4

La Fédération Départementale des Chasseurs de I'Ain est une association Loi de 1901
reconnue au titre de la protection de la nature.

Elle représente les chasseurs du département. Au-dela du réle de représentation de la
chasse et des chasseurs aupres des partenaires et des institutions, la Fédération a a sa
charge 'organisation de la gestion cynégétique. Elle forme les chasseurs et futurs
chasseurs du département. Elle contribue a I'élaboration des plans de chasses et des
plans de gestion. Elle participe a la mise en valeur et a la gestion de la faune sauvage et
de ses habitats. Elle assume également des missions de service public et indemnise les
agriculteurs pour les dégats de grand gibier.

Missions :
Au sein du service administratif, nous cherchons un secrétaire administratif qui pourra :

v' Aider a la bonne organisation des formations notamment la formation au permis de
chasser
o Traiter les dossiers des volontaires au permis de chasser ;
o Etablir les plannings des diverses formations.
v' Aider a I'élaboration des plans de chasse et plans de gestion
o Traitement et analyses de données de préléevement ;
o Reéalisation de graphiques ;
o Suivi administratif des demandes.
v' Aider a la saisie des dossiers de dégats
o Pré-traitement des dossiers et répartitions au sein du service dégat ;
o Saisi des dossiers ;
o Exports et traitement des données.
v Aider au service des chasseurs
o Assister la régisseuse du Guichet Unique avec un pré-traitement des
demandes de validations ;
o Envoie des validations et carnets bécasses ;
o Vente de matériel (bracelets, panneaux etc aux adhérents) ;
o Aide a la tenue du standard.
v' Aider a la gestion des adhérents territoriaux
o Aider les adhérents sur les aspects administratifs et juridiques des sociétés
de chasse dont ACCA.
En fonction des besoins, le secrétaire administratif pourra travailler sur d’autres projets.

Profil :

v" Niveau Bac +2

v’ Intérét pour les domaines de la chasse, de I'environnement, de la biodiversité et de |a
faune sauvage

v Titulaire du permis B et véhiculé
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Savoir-étre, intérét et motivation :

Facilités relationnelles

Grande polyvalence

Aisance rédactionnelle

Volontaire

Chasseur ou en phase de le devenir
Organisation et rigueur
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Type de contrat :

v CDI
v" 35 heures / semaine (5 jours/semaine)

Lieu et conditions :

Le (Ia) secrétaire administratif(ve) au siege social de la Fédération Départementale des
Chasseurs a Bourg-en-Bresse puis au futur siege de Pont d’Ain (échéance début 2025).
Des permanences sur le siege de formation de la fédération sur la commune de Nivigne et
Suran seront également a prévoir régulierement.

Indemnisation :

v" Selon la convention collective

Poste a pourvoir idéalement le ler juin, date limite de réception des candidatures :
30 mars 2024.
Lettre de motivation a adresser a :
contact@fdcO1.fr
a l'attention de :

Monsieur le Président de la Fédération.
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