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Cahier des charges
Vice-Président du comité d’organisation

1.	Tâches et responsabilités
· Remplace le président en cas d’absence de celui-ci
· [bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]Assiste aux séances du CO
· Recrute ses collaborateurs directs après en avoir discuté dans le cadre du CO
· Préside le comité de commission
· Etablit un cahier des charges et un organigramme détaillé pour sa commission
· Etablit le budget de sa commission et veille à ce qu’il soit respecté
· Veille à ce que les délais soient respectés dans sa commission
· Coordonne les travaux au sein de sa commission
· Assure la coordination avec les autres commissions
· Assure en coordination avec le Président les contacts vis-à-vis de l’extérieur
· Assure la gestion et la planification du personnel
· Met en place le service de subsistance et restauration à la centrale pour le personnel, assure une répartition équitable des boissons et des repas pour le personnel
· [bookmark: _GoBack]

2. 	Sous-commissions
[bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK1]2.1	Personnel
· Etablit le concept de gestion du personnel
· Gère les contacts avec les entités partenaires en lien avec la gestion du personnel
· Elabore l’outil informatique pour la gestion du personnel
· Organise la centrale d’engagement du personnel
· Tient à jour une liste téléphonique de tous les responsables
· Etablit le plan d’engagement du personnel
· Etablit le budget pour le personnel
· Obtient l’assentiment des parents pour le personnel mineur engagé
· Tient à jour l’état quotidien du personnel et veille à ce qu’il soit correctement engagé
· Organise l’instruction et l’engagement de cibarres pour le tir au pistolet 25m
· Veille à ce que le personnel dispose de bonnes conditions de travail, de pauses et de temps pour les repas
· Organise une manifestation de remerciement pour le personnel, après la manifestation
· 




Approuvé par le comité d’organisation le…
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