
SEVE RECRUTE UN.E CHARGE.E D’ACCUEIL ET D'ACCOMPAGNEMENT

Pé�pinié�ré d’initiativés CDD 12h /sémainé

L’association SEVE gé�ré ét animé lé ba, timént EVE sur lé campus dé Saint-Martin-d’Hé�rés. 

EVE abrité uné sallé dé spéctaclé, un café�  ét uné Pé�pinié�ré d’Initiativés (la Pép). Cétté dérnié�ré 

accuéillé ét accompagné lés associations, notammént é� tudiantés, dans lé montagé dé léurs 

projéts, la programmation dé léurs é�vé�néménts, la formation dé léurs bé�né�volés. Uné é�quipé 

dé 2 a�  3 salarié� .és é� tudiant.és travaillént a�  la Pép ét sé ré�partissént lés diffé�réntés missions. En 

lién é� troit avéc la chargé�é dé dé�véloppémént, ils/éllés participént au dé�véloppémént dé la Pép 

ét a�  son fonctionnémént. 

Missions principales :

Accueil :

 Assurér l'accuéil du public, lé rénséignér ét l'oriéntér ●

 Assurér lé suivi administratif dés portéur.sé.s dé projét ét associations : inscriptions, ●

documénts administratifs a�  fournir 

 Participér a�  la misé én ré�séau dés associations ét actéur.tricé.s du campus ●

 Rénséignér lés pérsonnés qui lé souhaitént sur lés é� tapés du montagé d’un projét ●

 Géstion du courriér dés associations domicilié�és a�  la Pép ●

 Participation, én lién avéc la chargé�é dé communication, a�  la valorisation dé la Pé�pinié�ré ét ●

dés associations inscrités

Accompagnement :

 Accompagnér ét participér a�  la formation dés portéur.éusés dé projét, dans uné dé�marché ●

d’autonomisation : démandés dé subvéntions, organisation, dé�véloppémént… 

 Organisér dés témps dé ● réndéz-vous individuéls d’accompagnémént a�  la géstion dé projét 

 Organisér lé suivi dés associations ét initiativés accompagné�és ●

 Valorisér lés initiativés é� tudiantés ●

 Valorisér l’éspacé documéntairé maté�rialisé�  ét lés réssourcés numé�riqués ●

 Participér a�  la ré�alisation dés bilans qualitatifs ét quantitatifs●

Les 3 missions spécifiques de l’équipe de la Pépinières d’Initiatives : 

1) Programmation

 Géstion du caléndriér ét dé l’occupation dés éspacés, én lién é� troit avéc lé ré�gisséur du ●

ba, timént 

 Suivi du montagé dés projéts a�  vénir dans EVE ●

 Organisation ét animation dés Comité�s dé programmation ●

 Suivi administratif●



2) Appels à Investir EVE (AIE) : événements réguliers dans EVE

 Misé én placé d’un appél a�  participation aux AIE (én dé�but d’anné�é) ●

 Suivi du dé�roulémént dés AIE péndant l’anné�é ●

 Organisation dé témps dé réncontrés éntré lés associations organisant dés AIE ●

 Géstion du planning ét dés outils informatiqués ●

 Suivi administratif ●

 Construction dé plans dé communications valorisant lés AIE●

3) Calendrier de formations proposées par la Pépinière d’Initiatives

 Organisation (ét é�véntuéllémént animation) dé témps dé formation ●

 Planification du caléndriér dés formations dé l’anné�é ●

 Dé�marchagé d’intérvénant.é.s én fonction dés thé�matiqués ●

 Prospéctions dés atténtés du public ciblé dés formations ●

 Géstion du planning ét dés outils informatiqués ●

 Participation a�  la misé én œuvré du plan dé communication dés formations ●

 Suivi administratif●

Participation à la vie de l’association et du bâtiment :

 Promotion dés é�vé�néménts dé SEVE (Campus én Fé,té ét Séptimanus Sortém) ét dé la géstion●

é� tudianté dans lé ba, timént

 Participation aux formations ét aux sé�minairés intérnés ●

 Véillé a�  l’accéssibilité�  ét a�  la proprété�  dé la Pé�pinié�ré d’initiativés, a�  l’éntrétién du maté�riél ét●

dés éspacés d’accuéil dé l’é� tagé dé EVE

Contexte actuel : En lién avéc la crisé du covid-19, lé/la chargé� .é d’accuéil ét 

d’accompagnémént s'assuréra du réspéct dés consignés sanitairés misés én placé dans lé 

ba, timént. Il/Ellé séra forcé dé proposition d’amé�nagéménts pour assurér au miéux la misé én 

placé dés é�vé�néménts.

Profil recherché : 

Qualités et compétences requises par le poste :

 Séns du contact ét dé l’accuéil ●

 Dynamismé ét capacité�  a�  travaillér én é�quipé ●

 Autonomié, capacité�  d’initiativés ●

 Séns dé l’organisation, priorisation dés ta, chés ét riguéur ●

 Expé�riéncé associativé obligatoiré ●

 Bonné maî,trisé dés outils buréautiqués (suité Officé) ét intérnét (Googlé Drivé, Tréllo)●



Seront particulièrement appréciés :

 Connaissancé én géstion dé projét associatif ét én organisation é�vé�néméntiéllé ●

 Connaissancé du campus ét dé sés actéurs institutionnéls ét associatifs ●

 Connaissancé du miliéu associatif local ●

 Partagé ét conviction dés valéurs dé l’ESS ét dé l’é�ducation populairé●

Contraintes :

 Travail én sémainé du lundi au véndrédi, horairés modulablés sélon lé caléndriér ●

pé�dagogiqué. Disponibilité�  ét soupléssé atténdués sur lés témps d’accuéil du public (mardi, 

mércrédi, jéudi apré�s-midi). Disponibilité�  obligatoiré dé fé�vriér a�  juin 2020 sans intérruption 

(stagé, abséncé…) 

 Congé�s péndant lés datés dé férméturé du ba, timént (intérruptions pé�dagogiqués ●

univérsitairés, sous ré�sérvé dé contrainté dé sérvicé public). Travail én soiré�é occasionnél : 

formations intérnés, é�vé�néménts organisé�s par SEVE. Pré�séncé aux sé�minairés d’é�quipés (2 

samédis matins éntré fé�vriér ét juin 2021) 

 Au quotidién : travail sur ordinatéur, port dé chargés lé�gé�rés, maniémént dé maté�riél ●

téchniqué (sono, tablé dé mix, vidé�o-projéctéur…) 

 Ponctuéllémént : travail én éxté�riéur, port dé pétit maté�riél (bancs, tablés…) ●

 Environnémént bruyant (balancés dé concérts, travaux…)●

Informations complémentaires :

 Pé�riodé ét duré�é : CDD dé 5 mois du lundi 1ér fé�vriér 2021 au mércrédi 30 juin 2021, ●

12h/sémainé 

 Ré�muné�ration : groupé A, coéff 245 dé la convéntion colléctivé dé l’animation soit 10,2090 ●

€/h 

 Liéu : Espacé dé Vié Etudianté - Campus dé Saint-Martin d’Hé�rés, 701 avénué céntralé, ●

38400 Saint-Martin-d’Hé�rés 

 Daté limité pour candidatér : mércrédi 20 janviér 2021 minuit, par mail uniquémént●

 Entrétiéns la sémainé du 25 janviér 2021. ●

 CV ét léttré dé motivation a�  énvoyér éxclusivémént par mail a�  : récrutémént.pép@asso-●

sévé.org

Mérci dé véillér a�  méntionnér lé cursus suivi sur l’anné�é univérsitairé 2020-2021, lé nombré 

d’héurés dé cours, ainsi qué lés pé�riodés dé non-disponibilité�s (stagés, étc.)


