
 

Fiche de poste salarié.e de l’udccas 38 

Contrat   Poste contractuel à durée indéterminée à temps par:el (24h/semaine)  
Période d’essai de 2 mois  (renouvelable) 
Lieu d’affecta:on : Seyssinet-Pariset 
Poste à pourvoir au 15 mai 2021  

Missions Assurer le secrétariat, la ges/on administra/ve, juridique et financière de 
l’associa/on 

▪ Organiser les réunions des instances AG-CA et Bureau et réaliser les 
suites. 

▪ Elaborer et meRre en œuvre le Budget UDCCAS  

Assurer le pôle ressource et de mutualisa/on de moyens 
▪ Répondre aux ques:ons techniques des adhérents et rédiger des 

interven:ons pour les administrateurs 
▪ MeRre en place des forma:ons délocalisées de l’UNCCAS 
▪ Piloter les ac:vités autour de l’ABS et le groupe technique ABS 
▪ MeRre en place les études demandées par le CA  

Coordonner, développer, animer le réseau des CCAS-CIAS 
▪ Veiller à la représenta:on de l’UDCCAS dans les instances 

ins:tu:onnelles locales  
▪ Organiser des rencontres sur les territoires avec les délégués 

territoriaux de l’UDCCAS 
▪ Organiser la Journée départementale  

Suivre les dossiers et les contacts avec les ins/tu/ons et les partenaires au 
côté du Président et des administrateurs. 

▪ Par:ciper aux négocia:ons et à l’élabora:on des conven:ons, les 
suivre  

MeDre en œuvre la communica/on en direc/on des adhérents   
▪ Elaborer, diffuser les différents supports d’informa:on de 

communica:on (plaqueRes- site internet mails d’infos …) avec mises à 
jour régulières 

▪ Par:ciper aux réunions et ac:ons entre les UDCCAS de la Région et 
avec l’UNCCAS  

Posi:on 
Hiérarchique   

Le poste est sous la responsabilité du président de l’UDCCAS



Curriculum Vitae et leRre de mo:va:on à adresser avant le 20 Avril 2021 

 Par mail à Sylvain Prat – Président de L’UDCCAS presidence@udccas38.org 

Prévoir une disponibilité pour un jury de recrutement les 27 Avril 2021 et le 4 Mai 2021

Rela:ons 
fonc:onnelles  

Rela:ons avec :  
▪ Les membres du Bureau et du Conseil d’Administra:on  
▪ Les diverses instances de l’Associa:on : commissions- groupes de 

travail notamment   

Savoirs, 
connaissances 
requises 

▪ Connaissance de l’environnement territorial de l’ac:on sociale, et plus 
précisément des CCAS et CIAS  

▪ Connaissance des disposi:fs du champs de l’ac:on sociale 
▪ Maitrise de la méthodologie de projet   
▪ Technique d’anima:on, de communica:on et d’écoute  
▪ Ap:tude à développer des partenariats  
▪ Maitrise des ou:ls informa:ques  
▪ Maitrise de la comptabilité des associa:ons  

Savoir-faire, 
expériences 
pra:ques 
requises :  

▪ Anima:on d’équipes de professionnels, de bénévoles, d'acteurs locaux, 
de réunions, de débats…  

▪ Mobilisa:on des partenaires stratégiques  
▪ Développement de disposi:fs de par:cipa:on et concerta:on avec les 

partenaires et membres de l’UDCCAS 
▪ Pilotage de projets et créa:on d’ou:ls  
▪ Compétences rédac:onnelles : rapports, procédures, notes…  

Savoir-être, 
ap:tudes 
professionnelles 
requises :  

▪ Aisance rela:onnelle, capacité à communiquer avec des interlocuteurs 
variés  

▪ Capacité à travailler en équipe  
▪ Diploma:e  
▪ Rigueur et organisa:on  
▪ Créa:vité  
▪ Réac:vité 

Autres 
caractéris:ques 
du poste

▪ Flexibilité des horaires ( possibilité de réunions en soirée et le samedi) 
▪ Mobilité  
▪ Permis B exigé 


