
Cahier des charges 

Responsable bénévole 
La responsable bénévole est la personne de référence et d'accompagnement pour les bénévoles 
(responsables de secteur, bénévoles opérationnels et conducteur-livreur). 

Compétences 
 Être à l'aise à utiliser un planning et un logiciel de recrutement. 
 Être autonome mais avoir un esprit d’équipe. 
 Être polyvalent. 
 Bonne capacité relationnelle. 
 Avoir un esprit critique. 
 Être force de propositions. 
 Avoir le sens de l'organisation. 

 

Tâches 
 Assurer les démarches administratives liées aux bénévoles (inscriptions, démissions) 
 Tenir à jour les coordonnées et les effectifs de bénévoles 
 Créer les plannings pour les bénévoles 
 Rechercher des bénévoles 
 Gérer les conflits 
 Animer et former l’équipe des responsables de secteur (réunions, formations, échanges 

d'expériences, etc.) 
 Instaurer une bonne communication entre les responsables de secteur 

 

Expériences souhaitées (techniques, sociales) 
Avoir déjà eu une expérience dans le management d’équipe. 

 

Certification (diplôme) ? 
Oui : avoir le permis de conduire et une voiture. 
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