
 

 
Offre de poste : Secrétaire de direc on 

Ce poste est pour celui. celle qui : 

 Dispose d’une expérience de la ges on administra ve et du fonc onnement associa f et 
souhaite poursuivre dans ce domaine en rejoignant une structure engagée et solidaire 

 Aime travailler en équipe et faciliter le travail en commun  
 A de l’expérience en contrôle interne, en renforcement des capacités organisa onnelles, 

désireux.se de transme re ses compétences à ses collègues   
 

DIRECTION : rattachement à la Délégation générale  INTITULE : Secrétaire de direction 
 

 
DATE D’EFFET : LIEU : Poste basé au siège à Paris 13ème 

 
TYPE DE CONTRAT : CDD  6 mois renouvelable  TEMPS TRAVAIL : temps plein  

 
STATUT :  Convention collective ECLAT  

GROUPE : F  
Prise en charge 50% mutuelle ; Prise en charge 50% frais de 
transport Ile de France.  
Tickets restaurants, chèques cadhoc, chèques vacances 
 

 
RELATIONS HIERACHIQUES : 
N+1 :  DG  
 
 

RELATIONS FONCTIONNELLES : 
Internes : équipe de SL  
En particulier pole gestion compta  
 
Externes : Organisations membres de SL, Délégués territoriaux, partenaires  

 
SPECIFICITES DU POSTE : télétravail possible dans la limite de 2 jours max/ semaine  
Impératif : présence pour les réunions d’instances 

 
FINALITE DU POSTE : Assurer le secrétariat relevant du bon fonctionnement général de l’organisation : tant au 
niveau du siège, auprès de la Déléguée générale, qu’au niveau des instances politiques.  

 

→ Secrétariat général  

Appui à la Déléga on générale 

-  Sur le secrétariat courant (invita ons, courriers de réponses, etc.) et sur le secrétariat 
général : fonc onnement du siège/administra f : dont organisa on matérielle des missions 
des membres de l’équipe (réserva on billets, obten ons des visas auprès des consulats, 
hébergement…), calendrier de l’équipe et facilita on des réunions d’équipe 

- Appui de la DG sur la facilita on organisa onnelle du CSE (agenda, archivages, respect des 
procédures…)  

- Archivage strict et organisé des documents administra fs du siège et mise à jour du canal 
Teams interne (documents u les pour tous) ; suivi et dispatching courrier 



- Ponctuellement, et à la demande de la Déléguée Générale, il. elle pourra être amené.e à 
effectuer toutes tâches nécessaires au bon fonc onnement de l’organisa on. 

En lien avec la Déléguée générale et les responsables administra ves et financières (pôle compta 
ges on)  

- Suivi administra f et archivage des dossiers des personnels : congés, absences, missions,  
- Saisie des contrats des salariés et déclara on URSSAF  
- Suivi des prestataires siège (bail, agence transports, chèques déj, etc.…)  

 
→ Chargé.e de veiller au bon contrôle interne  

En lien avec la Déléguée générale et les responsables RGPD, Alliance et Réseaux, transi on 
numérique  

Il. Elle collaborera étroitement aux démarches du contrôle interne (sécurité, DUERP etc.)   

- A la mise à jour et au suivi de la cartographie des risques, du cahier de procédures internes 
- A la veille du respect d’un certain nombre de procédures internes administra ves, légales …, 

par l’équipe et en assurer la sensibilisa on   
- Veille sur les sujets de contrôle interne, veille juridique sur le secteur  

 
→ Secrétariat de la vie statutaire  

En lien avec la Déléguée générale et la Présidente, le Secrétaire général de SL  

- Appui au secrétariat de la Présidente dans le cadre de ses ac vités à Solidarité Laïque : ges on 
des agendas et prises de rendez-vous, organisa on de réunions, rédac on et/ou saisie 
courriers divers. 

- Convoca ons, prépara on et facilita on, prises de notes et compte-rendu des instances : 
Conseil d’administra on et du Bureau ; comités de travail  

- Mise à jour du tableau de suivi des décisions du CA  
- Prépara on, facilita on et organisa on logis que de tous les évènements, rencontres de la 

vie statutaire (en par culier l’AG, Journée des Membres…)  
- Mise à jour et suivi du fichier ins tu onnel de l’organisa on  

 

PROFIL POUR OCCUPER LE POSTE 
FORMATION/ EXPERIENCE  Forma on minimale de niveau Bac +2 (BTS, DUT, …) en assistanat de 

Direc on / ges on / secrétariat  
Expérience professionnelle confirmée de 5 ans minimum dans un 
poste similaire  

SAVOIRS TB connaissance du fonc onnement associa f Loi 1901 
(gouvernance, instances …)  
Management de l’informa on ; organisa on et archivage  
Connaissance de base des procédures administra ves RH  
Techniques rédac onnelles : rédac on de documents, notes et 
relevés de décision, courriers type, syntaxe et orthographe, qualités 
rédac onnelles  

OUTILS Outlook ; Microso  office  
Drive, Excel 
NTIC et des outils de travail collaboratifs (Teams)   

SAVOIRS ETRE Rigueur et sens de l’organisa on 
Devoir de réserve et de confidentialité  



Autonomie 
Adaptabilité 
Capacité d’alerte et d’analyse de risques   
Force de proposi on 
Qualités rela onnelles  
Réac vité 
Travailler en équipe 

 

POUR POSTULER : LM et CV à adresser à la déléga on générale avec 2 références antérieures 
ccoupez@solidarite-laique.org en men onnant en objet Secrétariat de direc on. Les candidatures 
incomplètes ou ne correspondant pas aux critères requis pour ce poste ne seront pas examinées.  

 

 

 

Solidarité Laïque est un collec f (une « union ») qui réunit 48 organisa ons liées 
à l’école publique, à l’éduca on populaire et à l’économie sociale et solidaire, 
reconnu d’u lité publique et bénéficiant du label « Don en confiance ».  

Depuis 1956, Solidarité Laïque lu e contre les exclusions et améliore l’accès de toutes et tous à une éduca on 
de qualité. Grâce à ses donateurs.trices, bailleurs et avec des centaines de partenaires en France et dans une 
vingtaine de pays, l’associa on se bat pour faire avancer la cause de l’éduca on et pour que les États prennent 
les moyens de leurs engagements. Elle œuvre ainsi pour un projet de société de jus ce sociale, de solidarité et 
de développement durable responsable, où l’éduca on est considérée comme un bien public et un bien commun 
mondial pour lequel chaque acteur a une responsabilité à engager.  

Son projet stratégique à l’horizon 2025, centré sur les enjeux de l’éduca on, permet de :  

- consolider l’organisa on territoriale ;  

- renforcer l’Union ;  

- s’ouvrir à de nouveaux adhérents et de structurer de nouvelles alliances   

 


