Association pour le cheval de Przewalski : TAKH 
 
Poste d’Assistant(e) Administratif(ve) et de développement de partenariats 
 
 
Mission de l’Association : 
 
A travers la sauvegarde et l’étude de l’espèce porte-drapeau qu’est le cheval de Przewalski, l’association TAKH mène un projet de conservation intégré alliant la restauration de steppes, de zones humides et la protection des espèces menacées qui leurs sont liés, à la promotion d’un développement durable.
 
En Mongolie, le projet de l’Association regroupe trois objectifs : 
-          la réintroduction du cheval de Przewalski,  la recherche en écologie comportementale et génétique 
-          une étude socio-écologique d’une ressource fourragère et de conditions favorables aux ongulés sauvages, ainsi que la restauration des pâturages 
-          le développement de produits à valeur ajoutée lié à l’élevage pour les nomades 

 
En France, nous avons les objectifs suivants : 
-          le maintien d’un troupeau de chevaux de Przewalski « réservoir » pour la réintroduction
-          la sensibilisation aux enjeux de la biodiversité, la conservation et l’éthologie des chevaux sauvages (accueil du public, conférences, stages, accueil universitaire)
-          le développement de partenariats et l’échange culturel entre les éleveurs du Causse Méjean et de Khomiin Tal, Mongolie
 
Le programme de 4 ans de l’Association peut être demandé en format pdf à Hélène Guillen
 
Responsabilités  et position hiérarchique
L’assistant(e) administratif(ve) de l’association est responsable de l’organisation administrative de l’association, du suivi des dépenses et de la logistique du projet, ainsi que du développement de partenariats au « Villaret ».  Les responsabilités seront précisées annuellement dans un plan d’action.
Dans le cadre du développement du Villaret, il/elle supervisera les activités de l’agent sur place, ainsi que des bénévoles. Il/elle sera en charge du suivi administratif du volontaire en Mongolie.
Il/elle sera sous la responsabilité directe de la directrice et du « project manager » et travaillera en étroite collaboration avec l’ensemble de l’équipe (4 personnes en France).
 
 
Tâches et fonctions
Le travail de secrétariat : 
Réponses au courrier, standard téléphonique, gestion des commandes, organisation de voyages et de rendez-vous, de la logistique et organisation de l’Assemblée générale de l’Association. Il/elle sera amené à avoir des contacts régulier (courrier électronique, téléphone) avec l’équipe Mongole, en Anglais.
La gestion financière : 
Il/elle suit au jour le jour les dépenses en France. Il/elle élabore un bilan des dépenses en France et en Mongolie chaque fin de mois, en coordination avec « l’assistante administrative » en Mongolie. Il/elle élabore annuellement un bilan et un rapport financier, en collaboration avec le comptable de l’association. Ces activités seront supervisées par le « project manager » de l’association.
L’organisation administrative et logistique du projet : Rédaction partielle du rapport d’activités annuel (en Anglais), mise en forme et envoi de tous les rapports. Suivi des dossiers administratifs et de subventions. Organisation de transport de matériel en Mongolie, transferts bancaires etc.
Gestion du personnel : Sous la supervision du « project manager » et du comptable, gestion et contrôle des éléments relatifs à la paie, aux congés, aux remboursements des frais du personnel. Suivi des contrats de travail.
              Communication : Suivi du dossier « parrainage » : élaboration d’un feuillet annuel de parrainage des chevaux, contact avec les parrains, gestion de la base de données « parrainage ». Contacts avec les journalistes et mise en place de contrats.  
Participation au volet « développement communautaire » de l’association : organisation de la vente d’objets en feutre fabriqués par le Conseil Communautaire des Femmes de Khomiin Tal, en Mongolie.
Elaboration et mise en place d’un projet de développement en partenariat avec le Parc National des Cévennes.
Mise en place d’un échange culturel entre les éleveurs du Causse Méjean et de Khomiin Tal, Mongolie. 
Organisation du point d’accueil des visiteurs : commandes, recrutement des bénévoles, suivi des ventes.  
Recherche de partenariats : élaboration de dossiers de demande de financements divers pour le Villaret, recherche de financements
Organisation de la surveillance du troupeau des chevaux pendant les congés du surveillant
Contacts réguliers avec les habitants du Causse Méjean
 
 
Conditions de travail et localisation 
 
Le poste sera basé(e) au bureau de l’association à la Tour du Valat, en Camargue. Il/elle sera amené(e) à effectuer de réguliers déplacements au Villaret, sur le Causse Méjan en Lozère. 
 
Profil demandé
Bac +3 
Expérience dans la gestion administrative indispensable
Expérience en développement de partenariat et recherche de financements, de préférence dans les domaines de l’environnementDe l'expérience dans la gestion d'espaces protégés / conservation de la nature sera un atout
Très bonnes capacités rédactionnelles et d’organisation
Autonomie, rigueur
Anglais courant, parlé et écrit
 
Date limite de dépôt de candidature :
14 septembre 2010
Les candidat(es)s retenu(e)s pour un entretien seront convoqués à la Station biologique de la Tour du Valat, en Camargue, la dernière semaine de septembre. 
 
Date d’entrée en fonction :
1 octobre 2010 
Conditions d’embauche : 
Contrat à Durée Indéterminée avec période d’essai de trois mois
Rémunération : jusqu’à 2000 euros brut maximum, en fonction de la formation et de l’expérience 
Merci d’envoyer votre CV, une lettre de motivation adressée à Madame la Directrice et deux références à :
Hélène Guillen, Association pour le cheval de Przewalski : TAKH, La Tour du Valat, Le Sambuc, 13200 Arles
email : guillen@takh.org
