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CAHIER DES CHARGES
DU-DE LA SECRETAIRE DU FORUM SAINT-JEAN-CHARMILLES

Statut juridique

Mandaté-e par le groupe de pilotage du Forum St-Jean/Charmilles.
Taux d’activité de 50% sur un an, renouvelable.

Compétences requises

Compétences dans I'animation de séances Bonne organisation personnelle
Maitrise de I'outil informatique Connaissance de I'accompagnement de projet
Esprit créatif Compétences dans la gestion de budget

Aptitude a travailler tant de maniére autonome que Connaissance des institutions genevoises et du
de collaborer avec un groupe et de travailler en réseau associatif local

réseau Capacité de rédaction
Compétences relationnelles et en communication Avoir une bonne gestion du stress
Exigences

Ne pas avoir de mandat politique.
Disponibilité pour des horaires irréguliers, notamment le soir.

Objectifs généraux

Favoriser la participation du plus grand nombre d’habitants a des pratiques de démocratie participative.
Offrir un appui logistique au groupe de pilotage.

Faciliter et soutenir le travail des associations ou groupes d’habitants existants afin qu'ils ne s'essoufflent
pas.

Développer les liens entre les associations.

Faciliter les liens entre associations/groupes d’habitants du quartier et I'administration cantonale et
municipale, et le Conseil administratif.

Développer I'information et la communication au sein du « territoire* » du Forum

Susciter la collaboration et la complémentarité entre les diverses parties et partenaires actifs oeuvrant sur
le « territoire » du Forum.

Taches

Convoquer et animer les séances du groupe de pilotage. Rédiger les comptes-rendus.

Soutenir et effectuer le suivi des groupes de travail et groupes d’habitants selon besoins.

Tenir a jour les archives et carnets d’adresses.

Gérer les soirées Forum : contacts avec les invités, publicité, rédaction des PV, diffusion de I'information.
Gérer les comptes et rédiger un rapport d’activité en fin d’année.

Mettre a jour le site Internet

*Description détaillée dans la plaquette de présentation du Forum St-Jean/Charmilles.
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