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INTITULÉ DU POSTE CHARGÉ(E) DE L’ACTION CULTURELLE   

L’AGEMA - KABARDOCK, association loi 1901, est une scène de musiques actuelles située sur la commune de Le Port dans le Terri-
toire Côte Ouest.    
Budget annuel : 1 600 000 euros // Équipe : 14 salariés permanents  //  Équipements : 3 studios de répétition, 1 espace d’enregis-
trement, 3 salles (Grande Salle de 900 places debouts, Café Concert de 200 places debouts et Auditorium de 120 places assises). 
Sous la responsabilité de la directrice de l’association, le/la chargée d’action culturelle participe à la définition et à la mise en œuvre 
des projets de médiation au Kabardock. Pour cela il doit animer un réseau de partenaires et chercher à fédérer autour du projet 
du Kabardock. Il/elle peut être amené à assurer des interventions de médiation auprès de publics spécifiques.   
 
MISSIONS    
PARTICIPER À LA DÉFINITION ET MISE EN ŒUVRE DE LA POLITIQUE D’ACTION CULTURELLE DU KABARDOCK
• Concevoir, en lien avec la direction et la programmation, les projets d’action culturelle du Kabardock    
• Identification des publics potentiels, des lieux de prospection et acteurs potentiels pour la mise en place de ces projets 
•  Assurer le montage et le portage de ces projets : recherche de financements spécifiques, gestion des contenus (rédaction des 

fiches action, suivi des dossiers de subvention, prévisionnel budgétaire…), relation aux partenaires…
• Réaliser un bilan pour chaque action en fonction des critères d’évalutation définis en amont    
• Réaliser et mettre en forme le bilans d’activité annuel pour l’action culturelle    
ANIMATION DE RÉSEAU    
• Animation d’un réseau de partenaires (assos de quartiers, cadre scolaire, etc.)    
• Animation des équipes bénévoles    
ASSURE DES INTERVENTIONS DE MÉDIATION    
• Accueil et accompagnement du public lors des représentations    
• Animer des actions de médiation entre un groupe de personne et un artiste    
•  Animer des rencontres sur la thématique de la médiation avec des professionnels (par exemple des acteurs associatifs, des pro-

fesseurs)    
• Assurer des interventions de médiation auprès de groupes spécifiques (visites, etc)    
PARTICIPER AU BON DÉROULEMENT DES ACTIVITÉS DE LA STRUCTURE    
• Faire le lien autant que possible entre ces projets et les autres activités de la structure    
•  Participer à la reflexion et aux groupes de travail régionaux ou (inter)nationaux sur la question de l’éducation artistique et cultu-

relle    
• contribuer enfin à la mise en place et au déroulement des activités courantes de la structure. 
   
COMPÉTENCES    
• Connaissance générales dans le domaine du spectacle vivant, de l’éducation populaire, de l’Education Nationale   
•  Connaissance du fonctionnement des institutions publiques (notamment scolaires), du cadre légal des actions en direction des 

publics    
• Connaissance en politique de la ville / Educative    
• Connaissance des courants musicaux / sensibilité artistique    
• Capacités relationnelles et rédactionnelles    
•  Avoir une bonne maîtrise des logiciels informatiques bureautiques (traitement de texte, tableurs, messagerie, navigation inter-

net..). La maîtrise du logiciel de suivi des productions (Heeds) est un plus.    
• Capacités dans le domaine de la transmision / Dimension pédagogique    
• Savoir travailler en équipe    
• Savoir travailler en réseau    
• Etre rigoureux(se)    
• Avoir le sens de l’organisation    
• Etre autonome    
• Méthodologie de projet    
• Savoir gérer le stress, les tensions et les conflits internes dans les périodes d’activités intenses 
   
TYPE DE CONTRAT CDI 1575 heures annualisées  
  Travail soirs et week-end   

RÉMUNÉRATION Selon convention collective (CCNEAC) - Groupe 5 (Echelon selon expérience)   

SERVICE / RELATION HIERARCHIQUE Service Production / Direction   

offre
d’emploi

POUR CANDIDATER Envoyer lettre de motivation + CV par mail uniquement à artistique@kabardock.com avant le 31 mars 2019.                                   
Entretiens des candidats sélectionnés le lundi 8 avril. Prise de poste souhaitée au 02 mai (1er juillet au plus tard)

Le Kabardock, Scène de Musiques Actuelles à Le Port, Réunion, recrute sa/son 

Administrateur/trice / RespOnsable 
administratif et financier
CONTEXTE
L’AGEMA - KABARDOCK, association loi 1901, est une scène de musiques actuelles située sur la commune de Le Port dans le Territoire 
Côte Ouest. Budget annuel : 1 600 000 euros // Équipe : 14 salariés permanents  //  Équipements : 3 studios de répétition, 1 espace d’en-
registrement, 3 salles (le Kargo, le Kabardock Kafé et la Kabine).

MISSIONS PRINCIPALES : Gestion administrative du Kabardock, veille juridique, sociale et fiscale • Gestion budgétaire, financière et comptable de 
la structure • Gestion et animation des Ressources Humaines    
MISSIONS COMPLÉMENTAIRES : Participation au bon déroulement des activités de la structure   

MISSIONS 
1. Responsable de la gestion administrative et juridique du Kabardock
 • Élaborer les dossiers de subvention et assurer leur suivi administratif       
 • Être en charge de la gestion juridique et fiscale, la rédaction des contrats et conventions     
 • Veiller à l’application des règlementations régissant l’activité de l’établissement (fiscal, social, sécurité…)   
 •  Développer la stratégie de financements : collectivités, sociétés civiles, CNM, partenariats privés, mécénat, nouveaux finance-

ments
 •  Conseiller sur les aspects légaux, fiscaux et sociaux, auprès de l’équipe et des porteurs de projets accompagnés par l’établis-

sement
 • S’assurer du bon suivi administratif (Bureau, CA, AG)
2.  Gestion budgétaire, financière et comptable de la structure
 •  Être en charge de l’établissement, du suivi et du contrôle des budgets (budget global, analytique et investissement / Prévi-

sionnel et réalisé)
 • Optimiser les outils de gestion
 • Développer des tableaux de bord par activité et définir la méthodologie de suivi avec les responsables de pôles 
 • Être en lien avec la banque et gérer la trésorerie
 • Encadrer et suivre la comptabilité 
 • Participer à la mise en place de la politique tarifaire
 • Contrôler la saisie comptable, suivre la relation à l’expert comptable et au commissaire aux comptes 
 • Préparer les documents financiers à l’attention des tutelles et du conseil d’administration     
3. Gestion des Ressources Humaines en lien avec la direction
 • Être en charge de la gestion administrative de l’équipe permanente et intermittente (contrat, paie, planning)   
 • Élaborer et suivre le plan de formation continue du personnel       
 • Vérifier la bonne application de la convention collective, du code du travail et des accords d’entreprise    
 • Prendre en charge la gestion des ressources humaines : modulation temps de travail, congés, plan de formation…)  
 • Organiser l’élection des représentants du personnel
4. Participer au bon déroulement des activités de la structure       
 • Participer aux activités de la structure (concerts soir et week end )       

PROFILS ET COMPÉTENCES REQUISES
•  Compétences spécifiques approfondies dans les domaines administratif, budgétaire, comptable, fiscal et ressources humaines (droit du 

travail, paies, déclaration)
•  Parfaite maîtrise des logiciels informatiques bureautiques (traitement de texte, tableurs, messagerie, navigation internet, logiciel de 

paie et logiciel de compta…)
•  Expérience dans le secteur des musiques actuelles souhaitée
•  Maîtrise de la gestion associative 
•  Avoir une très bonne expression orale et écrite
•  Maîtrise de l’anglais appréciée
•  Qualités personnelles : savoir travailler en équipe, être rigoureux, avoir le sens de l’organisation, avoir de bonnes capacités relationnelles, 

savoir prendre des initiatives, savoir s’adapter, avoir une sensibilité artistique. 

POSTE
Type de contrat : CDI - 1575 heures annuelles (CP inclus) 
Échelon : Selon expérience sur le poste • Nomenclature CCNEAC : Groupe 2 : Administrateur/trice : responsable de la gestion adminis-
trative et financière. Assure la fonction de direction des ressources humaines et/ou de direction des productions. • Service / Relation 
Hiérarchique : Administratif / Direction.

Envoyer vos candidatures (CV + lettre de motivation) par mail uniquement à : administration@kabardock.com avant le 11 mars 2021 à l’at-
tention de M. le Président. Les candidat.e.s présélectionné.e.s seront reçu.e.s en entretien entre le 15 et le 19 mars 2021. Poste à pourvoir 
dès que possible.


