FICHE DE POSTE : Assistant(e) de ligue - CDI - Temps complet modulé Occmne

Administration de la ligue :
- Présence physique au siege suivant programme d'activité compris téléphone ;

- Tenue a jour de I'organigramme de la ligue : élus, CD, Golfs (directeur et AS) et autres
intervenants ;

- Participation aux réunions du comité / préparation en lien avec la présidente et la
secrétaire générale, convocation, suivi des convocations et de l'organisation, comptes
rendus des comités et diffusion ;

- Préparation et participation a I'AG annuel (préparation avec les différentes
commissions et responsables pour obtention des informations), convocation, suivi et
divers ;

- Suivi et tenue a jour du courrier : demandes / réponses ;

- Préparation avec le président des demandes de subvention : Région / CNDS ;

- Liaison avec la fédération pour toutes les informations ;

- Gestion du site internet et réseaux sociaux.

Projet Jeunes :
- Suivi opérationnel en liaison avec les CTF et le responsable jeune ;

- Vérification du calendrier, démarche aupres des golf pour réservation des départs des
heures, practice balle, autres ...

- Réservation et gestion des réservations pour déplacements et hébergement /
restauration des équipes ligue selon le calendrier ;

- Préparation des équipements polo, Balles, casquette, divers... ;

- Convocation des jeunes en lien avec I'ETR et suivi des informations avec ETR, CTF,
familles ;

- Accompagnement et/ou encadrement des équipes et des jeunes sur les
épreuves (interligue U12, Championnat de France, épreuves nationales, ...) et les
stages ;

- Préparation du calendrier en lien avec les CD et les golfs pour affectation des
épreuves et des lieux ;

- Préparation des épreuves de ligue réservées aux jeunes en lien avec la Commission
Sportive et la Commission Arbitrage : reglement — lieu / golf - gestion des résultats et
diffusion sur le site de la ligue et réseaux - préparation remise des prix : dotation
(coupes, médailles, ...), cocktail ;

- Suivi des épreuves jeunes organisées par les CD et clubs ;

- Relation avec les autres ligues et la fédération en liaison avec la commission sportive ;

Commission Sportive :
- Préparation du calendrier des épreuves régionales en liaison avec le responsable de la

Commission Sportive et les golfs ;
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Préparation des réglements d'épreuve en liaison avec la commission arbitrage - Ocemne

diffusion sur le site de la ligue et réseaux sociaux - suivi des inscriptions et relance
éventuelle pour certaines épreuves par équipe - suivi des résultats et diffusion —;
Vérification des réglements d’épreuves organisées par les clubs - informations des
arbitres en charge des épreuves - suivi des résultats transmis par les clubs et diffusion
sur le site de la ligue ;

Participation aux réunions de la Commission Sportive ;

Tenue a jour des calendriers et des Vademecum ;

Développement

Etablissement en liaison avec la présidente et la commission développement du
programme de développement avec des objectifs a atteindre et des publics visés
Démarches aupres des CD / Golf (club / AS) pour ouvrir le golf et augmenter le
nombre de licenciés pratiquant

Le contenu de cette fiche de poste définit les grandes lignes des obligations du salarié,
certaines prestations bien que non développées font partie intégrante des taches
réalisées par le salarié. Il en est de méme pour les contraintes d'activité durant les
weekends, jours fériés et vacances scolaires dans le cadre de manifestations sportives
et/ou d'accompagnement de jeunes ou d'équipes.
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