DISTRICT

‘\»\ OFFRE D’EMPLOI
/4 Secrétaire administratif/ve

Le District de Football du Maine et Loire recrute un/e secrétaire administratif/ve, en contrat a durée indéterminée
(35h/hebdo).

Placé(e) sous l'autorité hiérarchique du Président du district et sous I'autorité fonctionnelle de la Directrice, il/elle
sera chargé(e) du suivi administratif des commissions départementales et de taches diverses de secrétariat.

Le poste, basé aux Ponts-de-Cé, siege du district 49, est a pourvoir le 21.08.2023.

MISSIONS PRINCIPALES :

>

>

Secrétariat des commissions :
e Ul11l-U13
o Gestion et suivi du process de I'engagement des équipes a la diffusion des calendriers,
planification, relances clubs.
o Participation a I'organisation des réunions de secteurs (réservation de salles, convocation des
clubs et des intervenants).
o Gestion de la boite mail dédiée.

o Gestion et suivi du process de I'engagement des équipes a la diffusion des calendriers,
planification, relances clubs.

o Participation a I'organisation des réunions de secteurs (réservation de salles, convocation des
clubs et des intervenants)

o Gestion de la boite mail dédiée

e Vétérans
o Saisie des calendriers
o Suivi des feuilles de matchs

Autres missions diverses de secrétariat

QUALITES ET COMPETENCES INDISPENSABLES

Sens relationnel et capacité de travail en équipe

La connaissance de I'environnement associatif et sportif

Pratique et maitrise de I'outil informatique (Word, Excel, Powerpoint, Outlook)
Avoir le sens de I'organisation

Etre autonome

Les candidatures, accompagnées d’une lettre de motivation, sont a adresser au plus tard le 30 juin 2023 a
|’attention du Président du District de Football de Maine et Loire, a I’adresse mail suivante : drobert@foot49.fff.fr
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Rémunération : catégorie A - CCPAAF

Date limite de candidature : 30/06/2023

Entretien de recrutement : lundi 10/07/2023 au siége du District de Football
Prise de fonction : 21/08/2023 au plus t6t
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