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Responsable du pôle 

EVENEMENTIEL 
 

 

Définition du poste 
 

Collectif de 70 structures de solidarité locale et internationale et chantier d’insertion, 

HUMANIS a pour vocation d’apporter un soutien administratif, méthodologique et 
technique aux porteurs de projets solidaires depuis 1996. 

 

Placée sous la responsabilité du directeur, la personne travaillera (en collaboration 

avec les membres du comité collégial) à l’encadrement d’une équipe de 4 à 7 

personnes en contrat d’insertion sur un support d’activité orienté vers l’animation et la 

professionnalisation des associations membres sur le territoire alsacien, ceci autour de 

plusieurs axes : 

 

➢ Participation, animation et coordination de réunions, de groupes de 

travail et de commissions, 

➢ L’organisation d’évènements avec les associations membres, 

➢ La création d’outils et de services pour accompagner les membres dans 

leurs projets, 

➢ Accompagnement des porteurs de projets. 

 

Compétences spécifiques : Autonomie et rigueur dans l’organisation du travail, 

Capacités d’adaptation et bonnes qualités relationnelles : écoute, attention et sens du 

travail et de l’encadrement d’une équipe, capacité d’analyse et de gestion des priorités, 

capacité rédactionnelle. 

 
Autres connaissances : Bonne connaissance du milieu de la solidarité locale et 

internationale et du fonctionnement associatif, maîtrise des outils bureautiques et 

collaboratifs (Word, Excel, messagerie, Teams) et Internet. 

Formation : Bac+4 (Etudes dans le secteur du développement, Gestion de projets, 

Relations internationales, Ecole de commerce, Sciences politiques…) exigé 

Expérience : Expérience de 2 à 3 ans minimum exigée dans le domaine ou sur un poste 

équivalent. 

Lieu de travail : 67300 - Schiltigheim 

Type de contrat : CDD 7 mois remplacement congés maternité pour une prise de fonction 

le 19 juin 2023 

Durée hebdomadaire de travail : 35 heures par semaine 

Salaire indicatif : A négocier selon expérience et ancienneté 

Secteur d’activité : Collectif d’associations de solidarité et chantier d’insertion 
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Fiche de poste 
 

La personne qui assume la responsabilité du pôle évènementiel assure l’animation du 

réseau des associations membres et sympathisantes du Collectif HUMANIS. Son objectif 

consiste notamment à identifier les besoins des associations, tout en mettant en place 

des méthodologies pour répondre à leurs attentes. 

Pour cela, elle travaille sous l’autorité du Directeur et en collaboration avec les 

coprésidents engagés au sein des commissions et groupes de travail en lien avec son 

pôle. 

Pour l’assister dans ses missions, elle aura sous son autorité une équipe de 4 à 7 

personnes recrutées dans le cadre de contrats aidés et pour lesquelles elle assurera 

une mission d’encadrement technique et productif. 

Cette fiche de poste est non exhaustive et elle est appelée à évoluer en fonction des 

besoins de l’association. 

Résumé des projets et missions confiés à la personne responsable du pôle 

évènementiel : 

 

1) L’encadrement d’une équipe de 4 à 7 personnes en contrats d’insertion 

CDDI 

 

➢ Participation au recrutement des salariés du pôle. 

➢ Encadrement technique et productif des salariés placés sous son autorité. 

➢ Participation à la définition du parcours professionnel des salariés placés sous 

son autorité, notamment pour leurs parcours de formations. 

➢ Réalisation d’évaluations professionnelles des salariés placés sous son autorité. 

➢ Plus globalement, contribuer à une plus grande professionnalisation des salariés 

placés sous son autorité. 

 

2) Participation, animation et coordination de réunions, de groupes de travail 

et de commissions, ceci en concertation et en collaboration avec les 

coprésidents concernés 

 

➢ Définition et diffusion de l’ordre du jour des réunions de groupes, commissions… 

➢ Relances des structures et personnes concernées pour consolider la présence 

des participants. 

➢ Réalisation du compte rendu et transmission aux coprésidents concernés. 

 

3) L’organisation d’évènements avec les associations membres 

 

➢ Participation à l’organisation (collaboration avec les Coprésidents et les 

collègues) 

o De Rencontres Solidaires 

o Du Village des Assos  

o Du Festival AlimenTERRE 

o Du Village Du Partage et de la Soupe Etoilée 
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4) La création d’outils et de services pour accompagner les associations dans 

leurs projets 

➢ Gestion et développement du groupe de bénévoles engagés au bénéfice des 

projets du Collectif ou dans la perspective d’être mis en relation avec les 

associations du réseau 

➢ Mise à jour annuelle de l’« annuaire de la Solidarité ». 

➢ Planification et mise en œuvre des « rencontres solidaires ». 

➢ Fourniture de contenus reprenant l’actualité du réseau, ceci pour la réalisation 

des supports de communication, notamment pour le journal et le site Internet. 

➢ Consignation des données sur les associations et les projets dans la base de 

données du collectif. 

 

5) Accompagnement des porteurs de projets 

➢ Accueil, orientation et suivi des associations postulantes dans leur processus 

d’adhésion. 

➢ Aide au montage de projets et à la recherche de bailleurs potentiels pour les 

associations membres et sympathisantes. 

➢ Coordination de la « bourse aux projets ». 

 

  


