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et

ont participé aux activités de La Métive, grﬁce a l'engagement de ,

et au travail d'une équipe salariée engagée. Chaque année, le lieu accueille de nombreuxeuses
hercheureuses en résidence, developpe plus d'une centaine d'actions artistiques et culturelles et construit
pérations avec de nombreux partenaires 2 I'échelle locale, nationale et internationale. Reconnue pour son engagement
aveur des droits culturels, de I'égalité et de la lutte contre les discriminations, La Métive est notamment lauréate
programme porté par qui accompagne des lieux culturels (et notamment sur la partie administrative)
engagés dans la transformation sociale et les droits des femmes et des minorités de genre.

- La Métive se congoit comme une maison d'hospitalité : un lieu ou I'on arrive, ot1 I'on est accueilli-e et ou I'on prend soin
“des conditions matérielles, relationnelles et symboliques de la recherche, de la création et de la rencontre.
Plus qu'un lieu culturel, elle est un laboratoire ou s'inventent de nouvelles maniéres de faire humanité ensemble.

Léquipe salariée est composée de S salarié-es :

N
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® Direction, responsable administratifve (poste en recrutement), hospitalité et mécénat, 0& :
médiation interculturelle et communication, entretien et hospitalité matérielle du lieu, 3V .
deux personnes en service civique. o<
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® Le Conseil d'administration est composé de 12 membres et présidé par Reine Prat. Vidéo de présentation de LaM

Reportage sur Phistoire de La Métive *

Le site de La Métive

% POSITIONNEMENT DU POSTE

® Dlacé-e sous l'autorité hiérarchique de la directrice et en lien étroit avec 'équipe salariée, le conseil d'administration
et les partenaires de l'association, lale responsable d'administration participe pleinement au développement du projet
artistique, culturel et relationnel de La Métive.

® Elle veille a créer les conditions administratives, juridiques, financiéres, sociales et humaines permettant le déploiement
du projet de l'association. A ce titre, il-elle est responsable de I'administration générale, de l'organisation de la vie
associative, de la gestion budgétaire, financiere, sociale et juridique de la structure, ainsi que de la régie du domaine.

e Ilelle contribue a faire de I'administration un véritable outil d'hospitalité, garantissant la qualité de I'accueil, le respect
des droits des personnes, la continuité du fonctionnement de l'association et la soutenabilité de son projet.

® En lien permanent avec la direction, elleil prend part a la réflexion stratégique et a I'amélioration continue des activités
de La Métive, avec une attention particuliére portée aux conditions d'accueil, aux relations humaines
et a la qualité des coopérations.

e Enl'absence de la directrice, et dans le cadre des délégations qui lui sont confiées, elle-l assure la continuité
du fonctionnement de I'association et I'animation de I'équipe salariée.



% MISSIONS PRINCIPALES

o Administration générale, production
et vie associative

LeLa responsable d'administration assure le bon fonctionnement
administratif de I'association et contribue a la mise en ceuvre

du projet artistique, culturel et relationnel.

A ce titre, en lien avec le reste de Iéquipe, il-elle est notamment
chargée de :

® Organiser la vie associative (adhésions, bénévolat, réunions,
conseils d'administration, assemblées générales, licences, etc.).

® Préparer les réunions des instances et rédiger les comptes rendus.

Participer a la mise en ceuvre du projet de La Métive

et contribuer a la réflexion sur son développement

et son innovation sociale.
® Assurer l'organisation administrative des résidences
et des festivals (conventions de résidence, logistique).
Coordonner l'organisation administrative des projets et des
‘événements de I'association en lien avec 'équipe et la commune.
--'El_aborer et assurer le suivi des conventions de partenariat,
ontrats de prestation et contrats de cession.
surer les déclarations administratives liées aux activités
ssociation (droits d'auteurices, SACEM, organismes
ipétents), en lien avec les partenaires concernés.
ticiper a l'accueil physique et téléphonique des résident-es,
tenaires et personnes accueillies.

jestion des ressources humaines

sponsable d'administration assure le suivi administratif
ssources humaines et accompagne la direction

 leur gestion.

A ce tltre il-elle est notamment chargée de :

® Encadrer le ou la salarié-e chargé-e de 'entretien ainsi
que les renforts ponctuels, sur délégation de la direction.

® Conseiller la direction dans I'organisation du travail et assurer
le suivi des plannings.

® Elaborer les contrats de travail, assurer le suivi des congés,
du plan de formation et des obligations sociales.

® Préparer les éléments de paie en lien avec le cabinet comptable,
établir les notes de frais et procéder aux virements des salaires.

® Assurer une veille en droit social et veiller au respect du droit
du travail et de la convention collective CCNEAC.

® Assurer les relations avec les organismes sociaux.

e Gestion administrative, budgétaire et financiére

Lale responsable d'administration assure le suivi administrati
et financier de l'association.

dans la limite de 500 €.
A ce titre, elleil est notamment chargée de
e

® Elaborer, déposer et assurer le suivi des d
de financement, des dossiers de subventios
financiers. .

® Assurer une veille sur les appels a projets
des dépdts, participer aux échanges a '

® Assurer une veille juridique et fiscale et adapter les procédures
et contrats aux évolutions réglementaires.

® Elaborer les budgets annuels, prévisionnels et par projet,
en assurer le suivi en lien avec la direction et la trésoriére
de I'association.

® Assurer le suivi courant de la trésorerie, des devis, des factures
et des opérations de caisse, ainsi que la préparation de la cloture
annuelle des comptes en lien avec le cabinet comptable
et le commissaire aux comptes.

® Superviser établissement des comptes annuels avec le cabinet
comptable et le commissaire aux comptes.

® Mettre en place des tableaux de bord et des outils de suivi
permettant d'anticiper les risques budgétaires et de trésorerie.

® Rendre compte a la direction, au conseil d'administration
et aux partenaires financeurs de l'utilisation des crédits
et de la réalisation des actions.

0 Gestion du domaine et des moyens généraux

Lale responsable d'administration veille au bon fonctionnement
des batiments, des équipements et des espaces mis a disposition
par l'association.

A ce titre, il-elle est notamment chargée de:

® Assurer le suivi de la maintenance des batiments, du véhicule
et des équipements.

® Veiller au bon fonctionnement des infrastructures.

® Organiser et suivre I'entretien des espaces de vie, de travail
et d'accueil.

e Continuité de fonctionnement en I'absence
de la direction

En l'absence de la directrice (congés ou déplacements professionnels),
lale responsable d'administration assure la continuité '
du fonctionnement de I'association et I'animation de I'équipe salar
dans le cadre des délégations qui lui sont confiées. i

@ Tutorat des volontaires en service civique

En lien avec la directrice, lela responsable d'admini
est chargée de : .

des volontalre n-se '

Cette fiche de poste décrit les principales
responsabilités attachées a la fonction.

Elle est susceptible d'évoluer en fonction

des besoins de I'association et du développement
de ses activités, dans le respect de la qualification
et du cadre conventionnel du poste.




* Formation supérieure e
de projets culturels
q ans minimum

* Maitrise d?’"\
financiére

1

l'écoute et gott

rs projets simultanément,
pter a des contextes variés.
sens des responsabilités
ésoudre les difficultés de maniére

ructive.

crétion, respect de la confidentialité
et sens du service.
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» Sensibilité au projet de La Métive :
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% Intérét marqué pour les projets artistiques
pluridisciplinaires, les droits culturels
et les démarches d'innovation sociale.

* Sensibilité aux enjeux d'hospitalité,
de qualité des relations humaines et de travail
en milieu rural.

% Golit pour les environnements de travail
collaboratifs, polyvalents et en constante
évolution.

% Une expérience dans une structure culturelle,
associative ou de I'économie sociale et solidaire
serait appréciée.

e Conditions particuliéres :

% Permis B et véhicule personnel indispensables.
* Disponibilité ponctuelle en soirée et le week-end
selon les activités de l'association.

Groupe 4
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Présence requ
télétravaillable

Possibilité de mettre e
d'accompagnement et de f
la prise de poste en foncti

et du profil.

En,tr?txeqs de§ candidates w septembre M 4
présélectionné-es :

% DATE DE PRISE DE FONCTION

w octobre M

avec une période de passation de 15 jours aux cotés
de l'actuelle responsable d'administration.

Envoyez vos candidatures (CV + lettre de motivation)
avant le 14 septembre 2026 a claverie.aurore@gmail.com
en indiquant en objet du mail :
CANDIDATURE_PRENOM_NOM_ RESPONSABLE
D'ADMINISTRATION




