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=> ASSISTANT AU RESPONSABLE DES EQUIPEMENTS SPORTIFS 
(H/F) 
 
L’Assistant au responsable des équipements sportifs est directement rattaché à la Direction de la Jeunesse et 

des Sports (DJS) au sein du service des Sports et dépend du pôle Education, Enfance, Jeunesse et Sports (EEJS).  

 
MISSION 
 
Participer à améliorer la coordination entre le bureau et les équipes des équipements sportifs en relation 

étroite avec le responsable. Assurer le suivi complet de la gestion des congés, des récupérations et des 

plannings des 35 agents. 

 
ACTIVITES 
Réceptionner les appels téléphoniques. Traiter et diffuser les informations aux agents. 

Assurer le suivi du planning des gardiens des équipements sportifs 

Aider le responsable dans la gestion des imprévus et des urgences 

Elaborer les plannings hebdomadaires des agents en lien avec le responsable 

Suivre les congés et les récupérations des agents 

Réalisation de différents travaux administratifs : rédaction courriers, classement, mise sous plis…. 

 
CAPACITES ET CONNAISSANCES 

• Dialoguer avec les équipes 

• Techniques d’écoute active, de communication  

• Gérer des plannings 

• Suivre la gestion des congés et des récupérations 

• Situer sa fonction et son rôle dans un établissement, un service, une équipe pluridisciplinaire.  

 
PROFIL 

• Maîtriser le pack office 

• Bon relationnel  

• Sens du travail en équipe 

• Disponibilité et ponctualité 

 
CONDITIONS DU POSTE 

• Durée : 1 à 3 ans 

• Temps complet 

• Permis B 

 

Profil de poste  -  Emploi  d’avenir 


