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                                       FICHE DE POSTE

Intitulé du poste : 

Secrétaire du Comité Départemental de basket Ball 62
Situation hiérarchique :

Sous l’autorité du Président du CD 62
Sous l’autorité administrative de la Secrétaire générale
LIEU D’AFFECTATION

Siège du CD 62, Maison du Basket rue du Général De Gaulle 62190 LILLERS
TEMPS DE TRAVAIL

Poste à 1 ETP soit 35h/semaine 
HORAIRES DE TRAVAIL

· Lundi

de 9h à 12h30 et de 13h15 à 16h45

· Mardi

de 9h à 12h30 et de 13h15 à 16h45

· Mercredi
de 9h à 12h30 et de 13h15 à 16h45

· Jeudi

de 9h à 12h30 et de 13h15 à 16h45

· Vendredi
de 9h à 12h30 et de 13h15 à 16h45

Définitions du role et de la responsabilite :

· Participe au fonctionnement administratif du Comité Départemental de Basket Ball  62 en collaboration avec les élus
· Assure l’accueil physique et téléphonique des personnes 
· Assiste les responsables des différentes commissions dans leurs activités
MISSIONS PRINCIPALES :

· Fonctionnement administratif
La secrétaire participe 

· Aux tâches de secrétariat courant :
· - Enregistrement, traitement, diffusion et classement des courriers postaux

· - Enregistrement, traitement, diffusion et classement des courriels

· - Envoi des PV des Comités Directeurs et des Bureaux Directeurs

· - Rédaction du PV de l’Assemblée Générale et envoi

· - Mise sur eFFBB des PV 

· - Rédaction et envoi des documents relatifs à l’Assemblée Générale (documents papier et électroniques)

· - Classements des licences, des affiliations, des documents, archivage
· - Mise à jour des données clubs (de l’ensemble des données sur FBI)
· - Gestion des appels téléphoniques 
· Au suivi des activités des différentes commissions :
· QUALIFICATIONS
-Gestion des licences – mutations – sur classement (contrôle, édition, envoi)

· SPORTIVE

- Création des Championnats (1ère phase, 2ème phase, Coupes) dont Championnats districts 
                       - Réception des feuilles de match, Validation sur FBI, Envoi aux responsables de   Championnat

- Inscription des FT sur FBI, envoi des sanctions et suivi règlement financier

        - Gestion des notifications (Enregistrement sur tableur Excel + envoi + suivi règlement  financier)

        - Envoi des championnats, des règlements sportifs, des notes d’info, des listes de brûlés et des équipes personnalisées.

        - Ponctuellement modifications des horaires de rencontre et de salle

· CDO

· Transmission des dossiers médicaux 

· Gestion des courriers relatifs à l’arbitrage

· Régler les problèmes relatifs aux désignations (salles)

· Mise à jour sur FBI des arbitres (validation, modif de statut …)

· MINIBASKET

· Gère toute la relation entre la commission et les clubs sur les événements (Forum, Fête, OBE)

· DISTRICTS

· Création des championnats Jeunes. Pas de gestion sportive (en fonction des demandes des districts).
· Autres COMMISSIONS
· Au suivi administratif de projets 
· Mission d’assistance administrative du président

- Peut participer, sur délégation à certaines des missions des responsables de commission ou réunions des partenaires
     - Peut assister aux réunions organisées par le président ou autre élu du comité départemental 

·   Accueil physique et téléphonique

- Participe à l’accueil au siège du CD62
COMPETENCES REQUISES
·  Maîtrise des outils bureautiques et informatiques
·  Maitrise des outils de communication

·  Sens de l’organisation 
·  Autonomie dans la gestion du travail

·   Capacités rédactionnelles

·  Force de proposition
·   Bonnes aptitudes relationnelles
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