Collectivités
forestieres

Occitanie Pyrénées-Méditerranée

OFFRE D’EMPLOI
ASSISTANT DE DIRECTION (H/F) - CDI — Temps partiel

CONTEXTE DU POSTE

Le réseau des Communes forestieres est une structuration d’associations d’élus a différentes échelles (nationale, régionale,
départementale et de massif). Les associations de Communes et Collectivités forestieres jouent un double role : un role
politique de représentation des intéréts de collectivités, et un réle technique d’accompagnement et de formation sur la gestion
des foréts et I'utilisation du bois local. En Occitanie, nous accompagnons toutes les collectivités, propriétaires ou non de foréts,
rurales ou urbaines, de plaine ou de montagne.

Notre stratégie consiste a développer la filiere forét-bois comme atout de tous les territoires. Pour cela nous accompagnons les
élus dans toutes leurs compétences en lien avec la forét et le bois.

L'Union Régionale des Collectivités forestiéres Occitanie est le porteur de I'ensemble des postes salariés (équipe de 11
personnes). Le recrutement concerne la fonction d’assistant(e) de direction pour suivre le coté administratif et sur le
fonctionnement au quotidien de la structure.

MISSIONS La personne recrutée, sous la responsabilité du Président et du Directeur des Collectivités forestieres
Occitanie, aura en charge notamment :
e Lassistance a I'équipe de direction (secrétariat courant, suivi de la comptabilité, tenue des registres...)
e  Suivi administratif de la structure (frais de déplacements, congés, mutuelle...)
e L'appui aux personnes de I'équipe sur les dossiers (appui a I'organisation logistique des réunions,
rencontres ou évenements, gestion des inscriptions)
e Participation active a I'ensemble de la vie de I'association

PROFIL e Bac +2 minimum de type BTS assistant de gestion (débutant(e) accepté(e), si forte motivation pour le
RECHERCHE poste)

e Avoir une attirance pour les postes pluridisciplinaires et le travail en équipe

e Une tres grande rigueur de travail et un sens de I'organisation : essentiel sur ce poste

e Une capacité a prendre des initiatives, de facon modérée et réfléchie

e Maitrise des outils informatiques et bureautique classique (suite Microsoft)

e Connaissance en WordPress et logiciel d’emailing (mailjet par exemple)

e Sivous connaissez le fonctionnement des collectivités locales et des associations, c’est un plus !

e Permis B obligatoire et voiture personnelle si possible.
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TYPE DE e Type de contrat : CDI
CONTRAT e Lieu de travail : Grabels (34)

e Temps de travail : Temps partiel (60 a 80% avec la convention collective de I'animation) avec 12 jours
de RTT par an en plus des 25 jours de congés annuels. Durée exacte a adapter lors des entretiens en
fonction des candidats.

e Salaire selon compétences et expériences

e Ambiance de travail conviviale, dynamique et flexible

e Une équipe de travail pluridisciplinaire, collaborative et a I'écoute

e Prise de fonction au plus tot

DOSSIER DE CANDIDATURE

Candidature : Faites parvenir une lettre de motivation + CV a l'attention de « Monsieur le Président des
Collectivités forestieres Occitanie Pyrénées-Méditerranée » en indiquant vos prétentions salariales et date de
disponibilité, uniquement par mail a I'adresse : occitanie@communesforestieres.org avec en objet « Assistant(e)
de direction ».

Date limite de dép6t des candidatures : 16 aoGt 2026 a 12h.

Date des entretiens : 26 ao(it 2026 a Grabels.
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