Centre d’arts confemporains d'intérét national
Résidences d’artistes | arfs vivants & arts visuels
Cenfre Hospifalier Montperrin

109, avenue du Pefit Barthélémy

Aix-en-Provence

0442161775

www. 3bisf.com

LE 3 BIS F RECRUTE UN.E ADMINISTRATEUR.RICE
REMPLACEMENT DE CONGE MATERNITE 6 MOIS

Centre d’arfs contemporains situé au coeur du Centre Hospitalier psychiatrique Monfperrin a Aix-en-Provence,
le 3 bis f porte un projef de création confemporaine pluridisciplinaire en arfs visuels et arfs vivants, marqué
par la porosité entre les disciplines, labellisé Centre d’art contemporains d’intérét national (CACIN) depuis
septembre 2021. Le 3 bis f accompagne ef soutient les recherches et créations d’une vingtaine d'arfisfes ou
équipes arfisfiques par an, en lien avec le contexte de I'hdpital psychiatrique, favorisant expérimentations et
décloisonnements — entre les disciplines artistiques, entre I'hopital ef la cité. Le projet artistique s’arficule

a un lieu de vie éfroifement en lien avec la vie de I'hdpifal, & partir des fondamentaux : déségrégation, troc,
échange, non thérapeutique a priori.

Cadre de direction placé.e sous I'autorité de la directrice générale, I'administratrice/eur esf responsable de la
direction administrative, financiere, juridique et comptable de la structure, de la gestion du personnel ainsi
que l'organisation générale et la coordination des acfivités. Une polyvalence liée a I'activité ef ¢ la taille de
I'équipe caractérise ses missions.

Ses missions sont les suivantes :

— DIRECTION ADMINISTRATIVE ET JURIDIQUE

- Animer, en appui de la directrice, les relafions avec les autorités de tufelles ef les partenaires

financiers : coordonner la rédaction des rapports d’activités, réaliser les demandes de subventions et leur
suivi administratif, suivi de la mise en place administrafive du Label Cenfre d’Arf Confemporain d’Intérét
National (objectifs, indicateurs)

- Garantir la sécurité juridique des actions ef engagements de I'établissement : veille juridique, fiscale et
sociale

- Organiser les CA ef AG de I'association Enfr'acte

- Appuyer la direcfrice dans le développement des enjeux siratégiques du projet global du 3 bis f

— RESPONSABILITE DE LA GESTION BUDGETAIRE, FINANCIERE ET COMPTABLE

- Elaborer ef pilofer le budget général de la structure

- Proposer ef mettre en oeuvre une stratégie de développement des financements ef des ressources propres
- Superviser la gestion comptable (générale ef analyfique) ef financiere de I'éfablissement avec I'appui
d’une compfable qu’elle encadre

- Elaborer et actualiser le plan de frésorerie

- Planifier ef valider les réglements, réaliser le confrdle de gestion

- Elaborer et actualiser les outils d'aide @ la décision pour la directrice

— RESPONSABILITE DE LA GESTION DU PERSONNEL

- Gestion administrative et organisafionnelle du personnel, applicafion du droit du fravail et de la convention
collective (CCNEAC) dans fous les acles de I'association, réalisation des embauches de personnel, suivi

du femps de fravail de I'équipe et des conditions de fravail dont la sécurité ef la qualité de vie au travail,
coniréle de la paye

- Réaliser le suivi de 'organisation des ressources humaines

— COORDINATION DE L’'ACTIVITE ET ORGANISATION GENERALE

- Organiser l'infendance, en lien avec le Centre Hospifalier Montperrin

- Réaliser le suivi des prestations nécessaires au bon fonctionnement de I'éfablissement ef a la réalisation
de son activité (assurance, informatique, phofocopieur, expert-compfable, conseil juridique, ...)

- Coordonner l'activité de I'accueil des arfisfes en résidences avec I'ensemble de I'équipe, en production et
en soutien de I'activité, participer a la co-prise en charge de I'accueil du public ef de I'hospifalité dans une
dynamique d’équipe



Centre d’arts confemporains d'intérét national
Résidences d’artistes | arts vivants & arts visuels
Cenfre Hospifalier Montperrin

109, avenue du Pefit Barthélémy

Aix-en-Provence

0442161775

www. 3bisf.com

Poste en CDD, remplacement d’un congé maternité, de mi-aoiit 2022 a début mars 2023

— Description du profil recherché

- Inférét pour la création confemporaine ef les aventures singulieres

- Diplome de I'enseignement supérieur en gestion des insfitutions culturelles (ou équivalent)

- Solide prafique de la gestion adminisfrative, sociale, juridique, financiere ef fiscale d'une enfreprise
culturelle confirmée par une expérience dans le secteur du specfacle vivant ef / ou arfs visuels

- Maifrise du droit du fravail et de la CCNEAC

- Connaissance des financements et des réseaux culfurels

- Aisance relafionnelle, apfifude au fravail en équipe, rigueur de gestion, capacités d’organisation,
d’anficipation ef de réacfivité

- Capacités de rédaction, d’analyse ef de synthese

- Mailrise des outils informatiques, des logiciels métiers et des oufils spécifiques & la labellisation (UNIDO,
Efnos)

- Mailrise de I'anglais professionnel (oral ef écrif) appréciée

- Permis B

— Date de prise de fonction
Prise de posfe le 16 aolif 2022

— Date limite de candidature
3 mai 2022
Candidature a adresser a I'aftention de Jasmine Lebert, directrice : direction@3bisf.com

— Rémunération envisagée
Groupe 2 de la Convention Collective Nationale des Enfreprises Arfistiques ef Culturelles

— Lieu
3 bis 1, centre d’arfs confemporains — Hopital psychialrique Moniperrin, 109 avenue du Pefit Barthélémy
Aix-en-Provence

— Site web de I'entreprise/de l'organisme
www. 3bisf.com



