VAL D’ISERE 2009

FICHE DE POSTE DE SECRETAIRE SPORT

Préambule :

L’embauche proposée est de répondre aux besoins du comité d’organisation des championnats du Monde 2009 de ski alpin.

Le comité qui a la charge d’organiser les compétitions doit programmer et engager toutes actions nécessaires au bon déroulement de l’événement dans le cadre du contrat signé avec la Fédération Internationale de Ski.

Le salarié rendra compte à son supérieur hiérarchique ou fonctionnel ou toute autre personne désignée par celui-ci et effectuera ses prestations selon ses instructions, sous son contrôle et sa supervision. 

Profil :

Expérience exigée :
Maîtrise de l’Anglais. Connaissances d’Allemand souhaitées.
Connaissance parfaite de la bureautique (Word/Excel et Internet).
Expérience d’organisation sportive. Connaissances des règles du ski souhaitées.
Rigueur, sens du contact, être organisé(e), savoir gérer les priorités, capacité rédactionnelle, bonne présentation et discrétion

Détails de la fiche de poste : 

Le travail proposé sera évolutif. La fonction  évoluera en fonction de l’approche des événements
Assurer le secrétariat sportif du comité d’organisation sous l’autorité du directeur des sports ou de toutes personnes désignées par lui consistant à :
· Suivi gestion du courrier de la direction sportive

· Préparer, gérer les inscriptions auprès des fédérations nationales
· Suivre administrativement les besoins en personnels et en matériels sportifs

Assister la direction sportive pendant les épreuves 
· Organiser les réunions (jury, comités de courses…) et rédiger les rapports
· Manager le bureau de course ou sont centralisées les requêtes des délégations sportives et de la FIS

Préparer le rapport final :

· Assister la direction sportive dans la rédaction du rapport final
Lieu de travail :

La mission sera réalisée dans les locaux du comité d’organisation implantés à Val d’Isère.

La personne recrutée pourra être amenée à se déplacer en France et ou à l’étranger selon les besoins de la mission.

Nature et durée du contrat :

Le candidat recruté  bénéficiera du statut de chargé de mission non cadre à duré indéterminée précédé d’une période d’assai de 3 mois.

Poste à pourvoir à compter du 1er Novembre 2007.

