COMITE DEPARTEMENTAL DE LOIRE-ATLANTIQUE

OFFRE D’EMPLOI | Agent.e administratif.ve a temps partiel

Le Comité départemental de Natation de Loire-Atlantique est fort de prés de 20 clubs affiliés et comptent prés de 3000
licenciés en 2022. Il organise de nombreuses compétitions départementales tout au long des saisons sportives et
également des stages sportifs destinés aux nageurs de catégorie Jeunes. Administré par un Comité directeur composé
d’une quinzaine de membres, il souhaite développer son activité.

Le Comité départemental de Natation de Loire-Atlantique recrute ainsi un.e agent.e administratif.ve a temps partiel,
placé.e sous I’autorité du Président du Comité départemental.

Missions

Taches courantes : suivi des mails, appels téléphoniques et courriers
Gestion des stages (déclaration, recherche de lieu, convocation etc...)
Gestion des compétitions (préparation)et mise en ligne sur logiciel fédéral
Suivi des compétitions (diffusion, facturation aux clubs)

Suivi des récompenses (stocks et préparation lors des compétitions)
Préparation des Assemblées Générales en collaboration avec le Secrétariat
Suivi facturations diverses en collaboration avec le Trésorier

Gestion du site internet

Suivi de I'Ecole de Natation Francaise (validation des tests passés)

Profil requis

Expérience similaire requise
Maitrise des outils informatiques, particulierement des suites bureautiques
Connaissance des institutions sportives, du monde associatif sportif et de la natation fortement appréciée

Qualités recherchées

Qualité rédactionnelle et organisationnelle

Rigueur, capacité d’adaptation et disponibilité

Savoir-étre

Capacité d’intégration et travail avec une équipe de bénévoles

Conditions d’emploi

Date d’embauche : au plus t6t, selon disponibilité du ou de la candidat.e

Lieu de travail : Nantes, au siege Comité départemental, Maison des sports Alice Milliat — rue Romain Rolland

Type de contrat : Contrat a Durée Indéterminée

Durée hebdomadaire de travail : 9 heures

Jours de travail : a définir, du mardi au vendredi

Horaires : a définir sur une plage horaire fixe de 9:00 - 12:00 et 14:00 — 17:00 / Télétravail possible

Cadre de rémunération : Groupe 2 de la Convention Collective Nationale du Sport

Sujétions : congés a prendre essentiellement sur les périodes de vacances scolaires, réunions possibles en soirée
(une fois tous les deux mois environ), participation a certaines compétitions

Participation employeur a la complémentaire santé et prise en charge forfait mobilités durables/frais de transport

Pour postuler a cette offre,
adresser a I'attention de Monsieur Pascal DREAN, Président du Comité Départemental de Natation,
une lettre de motivation et un CV
par mail : cdn44natation@gmail.com
Date limite de candidature : 09/01/2023
Entretien de recrutement : a déterminer avec la ou le candidat.e
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