BRETAGNE DESCRIPTIF DE POSTE

Poste a pourvoir dans le cadre du départ a la retraite de notre secrétaire régionale a compter du 01/09/2023

INTITULE DU POSTE : Assistant Administratif Territorial UGSEL BRETAGNE Homme/Femme

DESCRIPTIF DE POSTE (missions et activités principales)

o Assurer sous la responsabilité du directeur régional les missions relatives a I'organisation, la gestion, la
communication et le suivi des manifestations et événements de I'Ugsel Bretagne.
o Participer a la mise en ceuvre de la politique et de la philosophie de la fédération.

PROFIL

Compétences techniques :
o Maitrise des principaux outils informatiques de bureautique (Word, Excel, messagerie, agenda...) et réseaux
sociaux.
o Organisation et gestion des dossiers (communication, inscription, compte-rendu, bilan...).
o Collecte et transmission de I'information.
Compétences transversales :
o Bonne expression orale et écrite.
o Autonomie et prise d’initiative dans son poste de travail :
- Avoir le sens de I'organisation, des priorités et de la méthode,
- Savoir anticiper et gérer son temps,
- Etre organisé et rigoureux.
o Capacité a travailler en équipe.
o Discrétion et devoir de réserve par rapport aux missions assurées.

Diplome(s) :
o Niveau Bac+2 conseillé.
o Permis B obligatoire.

Expérience le cas échéant :
o Expérience professionnelle recommandée.

Connaissance souhaitable :
o Fonctionnement et organisation d’une association, d’un comité et/ou d’une ligue sportive.

CONDITIONS DU POSTE :

35 heures.
Classification du poste : CCNS (Convention collective nationale du sport), Groupe 4.
Prise de fonction : 1¢" septembre 2023.
Lieux de travail : - siege de I’'Ugsel Bretagne,
- télétravail partiel possible.
o Déplacements sur les 4 départements bretons les mercredis de compétitions pour y assurer le secrétariat
sportif.
o Travail possible en soirée (ponctuel) ou le week-end (exceptionnel) lors d’événements.
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Merci d’envoyer CV et lettre de motivation par courriel avant le 31 mars 2023 I’adresse mail ci-dessous.

UGSEL BRETAGNE- Fédération Sportive Educative de I'Enseignement catholique
7 rue Jules Verne — 22000 SAINT-BRIEUC

Tél : 02 96 21 06 30 — Courriel : ugsel.bretagne@e-c.bzh
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