
 

FICHE DE POSTE : ADJOINT DE DIRECTION - RESPONSABLE DE LA POGRAMMATION ET DE LA GESTION du Cinéma Associa�f Le Lux de Bellac 

Statut : Employé à temps plein – CDI ou CDD Type d’ac�vités : Programma�on, Anima�on, Ges�on de la salle de cinéma, Ges�on administra�ve. 

Conven�on collec�ve : Conven�on collec�ve na�onale de l'exploita�on cinématographique du 19 juillet 1984 
Mission principale : responsable de toutes les ac�vités liées à la programma�on des films, à la ges�on de la salle de cinéma, à la ges�on administra�ve et à l’anima�on du 
cinéma 
 

 
 

 
Responsabilités et tâches Compétences requises 
1. Programma�on des films : 
- Recherche et sélec�on des films en adéqua�on avec la poli�que de programma�on du cinéma  
- Établir le calendrier de projec�ons en tenant compte des sor�es cinématographiques, des événements spéciaux et 
des demandes du public ; 
- Veille sur les tendances cinématographiques et sugges�ons de films à projeter ; 
- Élabora�on du programme à diffuser (papier, site et réseaux). 
- Gérer et an�ciper le chargement des films programmés 
2. Ges�on de la salle de cinéma :  
- Contrôle et maintenance réguliers des équipements techniques (projecteurs, son, etc.) ; 
- Veiller à la qualité de l’image et du son lors des projec�ons ; 
- S’assurer du bon fonc�onnement des installa�ons de la salle (éclairage, confort des sièges, sécurité, etc.) ; 
- Coordonner les horaires de projec�on (prise en compte des contraintes techniques ainsi que celles du personnel et 
bénévoles disponibles); 
- Animer l’équipe de bénévoles 
3. Ges�on administra�ve et financière, en lien avec le CA (Conseil d’Administra�on) ou les membres : 
- Établissement et suivi du budget alloué à la programma�on et à la ges�on du cinéma ; 
- Enregistrement comptable des bordereaux des films diffusés 
- Prépara�on des conven�ons et des documents nécessaires aux différentes ac�vités du cinéma (loca�on de la salle, 
dossiers de subven�ons, etc.) ; 
- Ges�on des rela�ons avec les administra�ons et fournisseurs et les prestataires de services ; 
- Suivi des sta�s�ques de fréquenta�on et des retours clients pour évaluer et ajuster les choix de programma�on ; 
- Suivi des cartes d’abonnés et adhérents (inscrip�on, renouvellement…). 
4. Proposi�on et anima�on du cinéma : 
- Élabora�on et mise en place de la programma�on spéciale (cycles de films, rétrospec�ves, soirées à thèmes, etc.) ; 
- Organisa�on d’événements en lien avec les films projetés (rencontres avec les réalisateurs, débats, conférences, 
etc.) ; 
- Mise en œuvre de partenariats avec les associa�ons, les cinémas environnants ou d’autres acteurs culturels 
- Par�cipa�on au développement de l’éduca�on à l’image 
les candidatures sont à adresser à l'associa�on Loisirs et culture 3 Avenue de la liberté 87300 Bellac avant le 30 

- Expérience appréciée dans le domaine de la ges�on 
culturelle ; 

- Connaissance du cinéma,  

- Compétences organisa�onnelles et capacité à gérer 
efficacement les priorités ; 

- Bonnes compétences en communica�on orale et 
écrite ; 

- Maîtrise des ou�ls informa�ques et des logiciels 
spécialisés (billeterie, ges�on de contenu). 

- Capacité à établir des rela�ons avec les acteurs et les 
partenaires locaux et régionaux 

 Capacité à travailler en équipe, et avec le C.A. de 
l’associa�on, ap�tude à la communica�on, et au 
rendre-compte ; 

- Connaissances en ges�on administra�ve, 
financière et juridique.  

 

https://www.legifrance.gouv.fr/conv_coll/id/KALICONT000005635203/
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