
Titre : Assistant(e) polyvalent(e) 

 

Présentation 

L’association d’animation et de développement local Bien Vivre en Val Gelon a été 

créée en 1984. Elle compte 400 adhérents et couvre 20 communes rurales. 

Ses missions s’articulent autour de trois axes : 

- favoriser le bien vivre ensemble 

- sensibiliser à l’environnement et au territoire 

- les activités de pleine nature 

Elle est dirigée par un conseil d’administration et un bureau de 10 bénévoles. 

L’équipe salariée est composée de 2 agents de développement local et d’une 

assistante polyvalente à temps partiel. 

 

 

Missions principales :  

• Assurer l’accueil du public, en particulier des nouveaux adhérents  

• Gérer la communication externe (newsletter, Facebook, site internet, flyers, 

etc…) et la communication interne de l’association 

• Assurer le suivi administratif et règlementaire de l’association 

• Assurer la comptabilité de l’association et de ses sections CAF Belledonne Nord 

et Rando Val Gelon 

• Gérer le secrétariat  

• Gérer les inscriptions aux activités et les adhésions 

• Contribuer à la gestion des sections  

 
 
Formation/expérience souhaitées :  
 
Titulaire au minimum d’un Bac dans l’un des domaines du poste. 
Expérience significative exigée d’au moins 2 ans. 
 
 
Compétences  
 
Savoir-faire 
 

• Connaître les bases comptables de la gestion associative, savoir réaliser la 
saisie sur un logiciel comptable ainsi que la clôture. 

• Savoir utiliser les outils bureautiques, de création de support de communication 
(Canva) et de diffusion de la communication (Facebook, mailchimp, site 
internet) 

• Qualités rédactionnelles et de synthèse 
 

 
 



Savoir-être 
 

• Sens du service et de l’accueil 

• Polyvalence 

• Rigueur et méthode 

• Discrétion 

• Dynamisme et réactivité 

• Savoir travailler en équipe, communiquer, coordonner ses activités avec celles 
de ses collègues 

• Savoir prendre des initiatives et gérer les priorités 

• Etre autonome dans l’organisation du travail 

• Alerter le bureau en cas de problèmes, anomalies ou risques identifiés 
 

 

Conditions de travail : 

 

• CDI à 80h/mois soit 18,5 h/semaine à répartir du lundi au vendredi entre 8h et 

12h 

• Période d’essai de 2 mois renouvelable une fois 

• Rémunération : coefficient 305 (convention collective ECLAT) – groupe D 

environ 1 100 € brut/mois (hors ancienneté dans la convention ECLAT) soit 

865 € net 

• Poste basé à Valgelon - la Rochette.  

• Réunions et animations pouvant se tenir exceptionnellement en dehors des 
horaires définis. 

• Lettre de motivation et CV à adresser au Président de Bien Vivre en Val Gelon 

par mail à : bienvivre@valgelon.com avant le 01/03/2024. 

• Prise de poste possible à partir du 18/03/2024 
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