Modèle de fiche de poste

1. Identification de l’association
· Nom de l’association :
· Adresse :
· Téléphone / Email :
· Secteur d’activité :
· Convention collective applicable (le cas échéant) :

2. Intitulé du poste
· Intitulé du poste :
· Type de contrat : (CDI, CDD, temps plein / temps partiel, contrat aidé…)
· Durée du travail :
· Lieu de travail :
· Date de prise de poste souhaitée :

3. Missions et finalités de l’emploi
Finalité du poste
Décrire ici le sens du poste, sa raison d’être et sa contribution au projet associatif, aux valeurs et au fonctionnement global de l’association.
Missions principales
Lister les grandes missions confiées au salarié, en cohérence avec les objectifs de l’association.
· Mission 1 :
· Mission 2 :
· Mission 3 :
N.B. Les missions correspondent aux grands objectifs confiés au salarié. Elles ne détaillent pas les tâches mais définissent les responsabilités majeures du poste.

4. Domaine(s) d’activités et activités (tâches)
Pour chaque domaine d’activité, préciser les tâches associées.
Domaine d’activité 1 :
· Tâche 1 :
· Tâche 2 :
Domaine d’activité 2 :
· Tâche 1 :
· Tâche 2 :
N.B. Cette rubrique décline concrètement les missions. Chaque domaine d’activité correspond à un grand champ d’intervention du poste. Il regroupe des activités et tâches opérationnelles réalisées au quotidien.

5. Spécificités du poste et contraintes particulières
· Conditions de travail : (bureau, télétravail, extérieur, travail isolé…)
· Horaires : (horaires fixes, variables, soirées, week-ends…)
· Déplacements : (ponctuels / fréquents, zone géographique)
· Permis requis : (ex. Permis B)
· Contraintes spécifiques : (port de charges, disponibilité saisonnière, confidentialité, contact avec des publics spécifiques…)

6. Positionnement dans l’organigramme
· Rattachement hiérarchique : (Président, Directeur, Coordinateur…)
· Relations fonctionnelles internes : (salariés, bénévoles, instances dirigeantes…)
· Relations externes : (partenaires, institutions, financeurs, public…)
· Encadrement : (aucun / encadrement de salariés ou bénévoles)

7. Classification – Branche professionnelle
(À adapter selon la convention collective applicable)
· Branche / Convention collective :
· Groupe / Classe / Niveau :
· Indice / Coefficient :
· Emploi repère (si applicable) :

8. Compétences et capacités requises
Compétences techniques (savoirs et savoir-faire)
· 
· 
· 
Compétences transversales / comportementales (savoir-être)
· Sens de l’engagement associatif
· Capacité à travailler en équipe et avec des bénévoles
· Autonomie et organisation
· Qualités relationnelles et de communication
· 

9. Formations et diplômes requis
· Diplôme(s) exigé(s) ou souhaité(s) :
· Formations spécifiques : (gestion associative, animation, comptabilité, médiation, etc.)
· Expérience professionnelle souhaitée :

10. Évolutions possibles du poste
· Évolution des missions
· Développement de responsabilités
· Accès à des formations complémentaires


Fiche de poste validée le :
Nom et fonction du valideur :

Signature :
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