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Notre centre de compétences pour le bénévolat et la vie associative
recherche un-e

COORDINATEUR / TRICE DE L’ASSOCIATION
BENEVOLAT JURA

(Poste entre 40% et 60%, possibilité de scinder le poste)

Mission :

o Assurer la permanence de notre centre de compétences : accueil
des demandes (réception, courrier, téléphones), orientation des
bénévoles, conseil aupres des gestionnaires de bénévoles.

o Coordonner l’activité de I’association et organiser les actions et
formations (speed meeting, programme de formations, assemblée
générale, journée du bénévolat, sensibilisations, ...)

o Collaborer avec le comité : rendre compte des activités, soutenir le
comité pour la prise de décisions stratégiques, assurer la mise en
application des décisions.

o Apporter du soutien aux associations / institutions notamment lors
de leur création ou réorganisation ou pour la gestion des bénévoles.

o Conduire les mandats externes décidés avec le comité.

o Elaborer les budgets et bilans de l'association, en collaboration
avec la comptable et le responsable financier au sein du comité,
coordonner la gestion financiére (vérification) ainsi que les
demandes de subventionnement (en concertation avec le comité).

o Gérer le secrétariat de I'association (PV, rapport d’activités,
archivage, envoi de courriers avec appui administratif).

o Assurer la communication externe et interne de I’association
(contact avec les membres, les médias, le monde politique), site
internet avec appui d’'une webmaster, communiqués de presse, ...

o Représenter Passociation auprés de Bénévolat Romandie et
Benevol Schweiz et lors d’événements publics.

o Assurer le suivi du contrat de prestations avec le canton.

o Contribuer au développement de l'association selon les axes
identifiés par I'étude sur le bénévolat dans le canton du Jura.

Nous offrons :
o Une fonction clé au sein d’'un centre de compétences dynamique.
o Uneintégration assurée par I'actuelle coordinatrice, Noémie Mercgay.
o Un cadre de travail flexible (Delémont + télétravail).
o Une rémunération selon I'échelle de traitements de la République
et Canton du Jura (RCJU).
o Une entrée en fonction a convenir

Les candidatures, accompagnées des documents usuels et avec la mention
"postulation”, sont & adresser jusqu'au 14 aodt 2025 a Bénévolat Jura, par
son président, M. Christophe Wermeille, Rue du Collége 1, 2900 Porrentruy.

Des renseignements peuvent étre obtenus aupres de:
Christophe Wermeille, christophe.wermeille@benevolat-jura.ch (président)
Noémie Mercay, noemie.mercay@benevolat-jura.ch (coordinatrice)



