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SUPERSTRAT – association Regards et Mouvements recrute
UN/E ADMINISTRATEUR/TRICE
L’association, créé en 96 à Usson-en-Forez et dorénavant mobile sur le territoire, organise, accueille, initie des projets de résidence de recherche ou création, des formations professionnelles et des projets participatifs. Superstrat intervient principalement dans les champs des arts de la rue, du cirque, de la danse, du théâtre d’objet, tentant d’inscrire une pratique professionnelle sur un territoire situé entre St Etienne, Montbrison, Ambert, le Puy-en-Velay. www.superstrat.fr
En collaboration avec le directeur artistique et pédagogique,  et la chargée de communication et d’action culturelle, l’administrateur/trice participera au bon déroulement des projets de l’association :

Missions :

Gestion administrative et financière de la structure

· Subventions : convention triennale Drac Auvergne Rhône Alpes, Région Auvergne Rhône Alpes, Département de la Loire et Loire Forez. Subvention aux projets du département de la Haute Loire. Mécénat

· Représenter, avec le directeur, la structure auprès de ses partenaires financiers et institutionnels, prospecter et rencontrer de nouveaux partenaires potentiels et dans une perspective de développement.

· Gestion du budget et du plan de trésorerie
- 
Comptabilité : saisie comptable sur le logiciel Dolibarr (formation sur logiciel) et relation avec cabinet comptable.

Gestion sociale :

- Gérer la paie (élaboration des fiches de paies, AEM, CS, certificats de travail et autre, versement des salaires) avec le logiciel Spaiectacle ;

- Gérer les déclarations sociales : déclarations, suivi et lien avec les organismes collecteurs, suivi des emplois aidés ;

- Assurer une veille juridique autour de la structure et de son personnel

Gestion des ressources humaines : 

- Suivre l’organisation du temps de travail des salariés : plannings des congés, récupérations, etc. ;

- Organiser les réunions de pilotage de l’équipe en lien avec les autres salariés;

Partenariats :  
Contractualisation des partenariats avec les structures d’accueils, les compagnies et les prestataires

Formation professionnelle :
Gestion des inscriptions et de la facturation de la formation professionnelle proposée par l’association.

Association :

- Suivre la bonne marche de l’association, et la bonne communication avec le Conseil d’administration 
Description du profil recherché :

- Bac + 3 minimum ou expérience équivalente 

- Expérience significative sur un poste d’administration : connaissances et compétences précises en administration de projet culturel (comptabilité, paie, budgets)

- Maîtrise des outils informatiques

- Capacités d’organisation, autonomie et rigueur dans le travail 

– Capacité d’adaptation et d’improvisation 

– Aisance relationnelle, curiosité

– Connaissance du secteur artistique, de ses activités et de son fonctionnement 

Conditions d’emploi

Poste en CDD 1 an, possible CDI ensuite, nous recherchons une personne habitant à proximité de Saint-Etienne, projets en itinérance sur les départements de la Loire/ Haute-Loire/Puy-de-Dôme.
Bureaux entre Lyon et Saint Etienne.

Salaire : 1600€ nets
Merci d’envoyer votre candidature par e mail à Eve Rétorré, administratrice eve@superstrat.fr
Avant le 31 décembre 2018 - Poste à pourvoir mi janvier 2019
