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o Adapté aux publics cibles (France et international), définis avec le Bureau et 
le Conseil d'Administration ; Mobilisant le réseau et ses membres via divers 
outils : rencontres, journées d’échanges, forums…;  

o Comprenant l’organisation d’évènements réguliers pour les membres 
(séminaires, sorties nature, etc.) et d’un concours photo annuel servant à 
l’édition d’une exposition photos itinérante ; 

 Edition et diffusion active d’information en rapport avec l’activité de la Fondation pour 
faire vivre le réseau et créer une dynamique d’échange ; 

o Rédaction de la lettre des Amis (newsletter) tous les trois mois et recherche 
de contributeurs à l’édition de celle-ci ; 

o Création et édition de contenus dédiés au site web de l’Association ; 
o Animation de réseaux sociaux (Facebook, Instagram, twitter, LinkedIn…) ; 

 Réalisation de documents support de communication pour l’association, en français 
et en anglais (dépliants, affiche, roll-up…). 

 
Gestion administrative et financière de l’Association : 

 Préparation et animation des réunions et évènements institutionnels, qui rythment la 
vie administrative des associations comme les réunions du Bureau, du Conseil 
d'Administration, les assemblées générales ordinaires et extraordinaires … 
(logistique, préparation des documents, prise de notes, rédaction de comptes 
rendus…) ; 

 Mise à jour régulière du fichier d’adhérents ; 
 Demandes de subvention ; 
 Tenue de la comptabilité de l’association (appels de cotisations, appels de fonds, 

gestion du budget…) ; 
 Gestion de l’information, du courrier en particulier, de la circulation et de l’archivage 

des documents. 
 
Le/la responsable de l’Association travaillera en étroite collaboration avec le Conseil 
d'administration et le Bureau de l'Association ainsi que de la Direction Générale de la 
Fondation et ses services. Il/elle dépendra fonctionnellement  de la responsable 
communication de la Fondation. 

 
Profil 

 Formation minimum Bac + 2 ; 
 Expérience réussie en développement et animation de réseau exigée, si possible 

avec une dimension internationale ; 
 Anglais et français courant à l’écrit comme à l’oral ; 
 Maîtrise des outils bureautiques (pack Office, internet) ; 
 Bonne pratique des réseaux sociaux ; 
 Connaissance du backoffice Wordpress appréciée; 
 Connaissance du réseau international (y compris méditerranéen) fortement 

appréciée. 
 

Compétences 
 Esprit d'initiative, grande autonomie, sens de l'organisation et rigueur ; 
 Vision stratégique ; 
 Dynamisme, esprit innovant, volonté de promouvoir et faire vivre cette association 

dans le temps ; 
 Excellentes capacités relationnelles et rédactionnelles ; 
 Intérêt pour la conservation de la nature, l'environnement au sens large et la vie 

associative. 
 



 

Nature du contrat de travail et rémunération 
 Contrat à durée indéterminée assorti d’une période d’essai de 3 mois, éventuellement 

renouvelable une fois ; 
 24 heures hebdomadaires, avec disponibilité nécessaire en soirée (environ une 

soirée tous les deux mois) et le week-end (environ 4 fois par an) ; 
 La rémunération tiendra compte du profil : salaire mensuel compris entre 1480 € et 

1650 € brut pour 24h; 
 Classification Groupe E ou F de la Convention Collective Nationale de l’Animation, 

selon expérience. 
 

 
Comment postuler ? 
 
Envoyer le dossier de candidature à Coralie Hermeloup (Fondation Tour du Valat, Le 
Sambuc 13200 Arles), hermeloup@tourduvalat.org avec : 
• une lettre de motivation 
• un curriculum vitae 
• les noms et coordonnées (téléphone, adresses e-mail) de deux références, dont 
un employeur récent 
 
Date limite de candidature : 30 juillet 2018 
 
Prise de poste : le 27 août 2018, basé à la Tour du Valat, le Sambuc, 13200 Arles, 
France 
 
Les candidats présélectionnés seront convoqués pour un entretien entre le 06 et le 10 
août 2018. 
 

 
 


