CLERMONT-DOMES

Le CEPE, CPIE Clermont DGmes recrute un(e)
responsable administratif |

Le CEPE est une association labellisée CPIE Clermont démes, spécialisée en éducation et formation &
l'environnement qui s‘appuie sur 4 ples ( animation, centre de ressources, études/expertise, formation),
Le CPIE est situé a I'ouest de Clermont Ferrand (15 km), & mi-chemin entre une grande vile et fes
montagnes volcaniques de fa Chaine des Puys et des Monts Dore.

Les bureaux sont dans un batiment Haute Qualité Environnementale (HQE), récemment construit dans
un espace de 24 Ha composé de prairies, bois, jardins, mare.

L*8quipe actuelle est composée de 10 personnes.

Intitulé du poste : responsable administratif au sein de I'équipe de direction composée de
5 personnes. '

Fonctions :
Diriger I'équipe du Péle administratif et logistique de Passociation ( 3 a 4 personnes),
Avoir la responsabilité de la gestion administrative des ressources humaines,
Avoir la responsabilité de la gestion de la logistique,
Avoir la responsabilité du secrétariat et du suivi administratif des actions de I'association,
Assurer le suivi de la situation financiére en rapport avec la direction et le comptable.

Prise de fonction : le plus tot possible
Dépot de candidature : le 6 mars 2009

Contrat : CDI temps complet (35 heures de travail hebdomadaire)

Salaire : groupe 6 indice 350 de la convention collective de I'animation (brut 1946€) il sera
tenu compte de l'expérience.

CENTRE PERMANENT
’INITIATIVES
POUR L ENVIRONNEMENT
ASSOCIATION CEPE 1 rowle des colonies Theix 63122 Sainf Gends Champaneife
Téléphone 04.73.87.35.21 télécopicur 04.73.87.38.37 e-mail cpie-clermont-domesi@ wanadoo, fr




Compétences et qualités attendues:
Formation de niveau BAC+2 souhaitable en secrétariat de direction, gestion des entreprises et des
administrations.

Posséder une expérience professionnelle d’encadrement,

Maitriser ['outil informatique (compétences soutenues en bureautique, des compétences multimédia
seraient appréciées ),

Aisance d'expression et de communication,

Avair le sens de la responsabilité et de I'organisation,

Etre rigoureux, autonome et faire preuve d'initiatives,

Savoir travailler en équipe,

Avoir un intérét pour ies domaines de 'environnement et du développement durable serait apprécié

Lieu de travail : CPIE Clermont Ddmes, route des colonies Theix 63122 St Gends
Champanelle

Envoyez CV et lettre de candidature &
Mr le président

CPIE Clermont Ddmes

route des colonies

Theix

63122 St Gengs Champanelle

04 7387 8873
Cpie-clermont-domes@wanadoo.fr
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