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Poste relevant de la Convention Collective Nationale du Sport
Rattaché au Président et Secrétaire Général

1. Taches & fonctions :
1.1. Vis-a-vis de la fédération
Suivi et animation du projet de développement fédéral
¢ Développement de la fédération selon le plan de développement fédéral
e Assistance du bureau dans les executions des décisions du CA
e Aide a la recherche de subventions, partenariats, montage de dossier,
e Organisation évenementiels et manifestation UNCU

Suivi administratif
o Suivi des licences, suivi COMITI, fichier membres & clubs
e Suivi administratifs des services civiques

Communication externe et évenementiel
e Déploiement et soutien logistique des activités de 'UNCU
e Mise en ligne information et animation contenu du site en lien avec I'élue concernée
e Representation UNCU externe si besoin
e Déploiement de la communication UNCU ( formation, USE, ht niveau, sponsors, ...)

1.2. Vis-a-vis des clubs
Communication interne
e Maintien du listing contact des clubs
o Information des clubs de la vie fédérale
e Organiser la remontée d’information des clubs ( enquetes, dossiers, AG)
e Compilation des informations sur la vie des clubs
e Constitution de kits, doc aide, doc références, partage d’info interclub

Soutien au développement territorial des clubs Universitaires
e Assistance des clubs, CD et CR

1.3. Taches diverses
Missions administratives
e Organisation, Préparation, CR de réunion
e Archivage de la documentation, et maintien des dossiers selon les instructions
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2. Formation et expérience requise:

2.1. Niveau BAC minimum, formation universitaire dans les domaines du management, de la
gestion de projet et / ou de la communication souhaitable

2.2. Justifier d’'une expérience d’au mois 5 ans dans la vie associative sportive comme athléte mais
aussi comme dirigeant

3. Compétences requises:
3.1. Bonne présentation et qualité rédactionnelle
3.2. Dynamique
3.3. Granderigueur,
3.4. Autonomie
3.5. Esprit d’initiative
3.6. Capacité atravailler en équipe

4. Autres conditions :
4.1. Permis souhaitable
4.2. Résident dans la région parisienne
4.3. Mobilité sur le plan National : quelques déplacements a prévoir sur le territoire

5. Salaire / avantages / formation
5.1. Salaire selon convention Nationale du Sport Groupe 2 (1 566.37 € brut)
5.2. CDI temps plein
5.3. Formation au logiciel COMITI pour gestion des adhérents

6. Lieu
Poste basé dans le 13¢ arrondissement de Paris
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