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	Natation Gatineau est à la recherche d’un.(e) ajoint(.e) administratif.(ve)
– pPoste à temps plein ou temps partiel



Natation Gatineau est une organisation dynamique qui regroupe tous les types de nageurs. Comptant près de 800 athlètes, le club est l’un des plus grands au Québec. Divers programmes sont offerts tels que la Voie olympique, Groupes d’âge, Para-natation et Haute performance et ce, principalement au Centre sportif de Gatineau, mais également dans les autres piscines satellites de la ville de Gatineau.
Gatineau, une ville avec une population jeune, est reconnue pour sa qualité de vie. Elle est située au nord de la rivière des Outaouais, en face d’Ottawa, Ontario. Gatineau est la 4e ville en importance au Québec et la région d’Ottawa-Gatineau constitue la 4e agglomération au Canada après Toronto, Montréal et Vancouver.
Notre vision
Natation Gatineau a comme vision de développer une communauté autour de la natation compétitive ayant pour objectif d’améliorer la santé et le bien-être de ses membres. Nous visons à créer une passion à vie pour la natation et à offrir à chacun de nos membres la possibilité d’atteindre son plus haut potentiel dans le sport et dans la vie.
Notre mission
Natation Gatineau se donne pour mission de créer une culture exceptionnelle qui favorise le leadership organisationnel et l’excellence de ses programmes de natation. Nous nous basons sur des approches qui ont fait leurs preuves, la fierté collective ainsi que la performance collective et individuelle à tous les niveaux.
Nos valeurs
Excellence, Détermination, Persévérance, Respect


Ce que vous ferez 
Nous sommes à la recherche d’une personne dynamique et structurée pour se joindre à notre équipe. Cette personne, sous la responsabilité du conseil d’administration, travaillera en étroite collaboration avec l’équipe d’entraîneurs.
Plus précisément, vous devrez :
· Collaborer avec plusieurs intervenants afin d’assurer le bon déroulement de nos activités (ville, écoles, parents, entraîneurs.es, etc…)
· Voir au registrariat du club : l’enregistrement du club, des nageurs, des officiels et des entraîneurs; 
· Effectuer les réservations des plateaux nécessaires et en faire le suivi;
· Faire le suivi auprès de la clientèle (téléphone et courriels);
· Faire le suivi des paiements et remboursements des frais d’inscription des nageurs en fonction de leur groupe et le suivi du programme de bénévolat du club (travail en collaboration avec la trésorière du Club); 
· Effectuer l’achat et la distribution d’équipements aux nageurs;
· Participer à l’organisation des compétitions extérieures en collaboration avec l’équipe d’entraîneurs; 
· Rédiger et émettre des communiqués d’informations; 
· Fournir du soutien aux différents comités de Natation Gatineau;
· Mettre à jour de l’information sur les différentes plates-formes virtuelles (site web et médias sociaux);
· Soutenir la gestion financière (en collaboration avec la trésorière) 

Ce qu’il vous faut pour réussir
Vous avez de l’entregent et êtes capable de communiquer en français et en anglais autant oralement que par écrit.  Vous avez le souci du service à la clientèle, pouvez faire preuve de confidentialité, anticipez l’avenir et avez une forte motivation pour les sports et loisirs.  Vous excellez comme joueur d’équipe, avez du leadership, et n’hésitez jamais à remonter vos manches.  Vous êtes autonome et avez de l’intérêt pour l’administration (rapport financier d’activités), la gestion événementielle, les communications et le marketing.
Vous avez aussi :
· De l’expérience avec la suite Office (Word, Excel, PWP…) ;
· Un intérêt pour apprendre à travailler avec différents logiciels et plateformes (Team Manager, Meet Manager, Square, plate-forme en ligne de Natation Canada) ;
· Des études ou de l’expérience équivalente;
· Des habiletés à faire du graphisme (ex : publication facebook, dépliants, affiches, t-shirts) 
Principales responsabilités
Sous la responsabilité du conseil d’administration, l'adjointe administrative de Natation Gatineau aura les responsabilités suivantes :
1. Assurer le service à la clientèle (courriels, téléphones, visites)
1. Gérer le calendrier du club, incluant :
1. Réservation de piscine
1. Réservation de salles de réunion (CA, officiels, etc)
1. Participer au développement du calendrier de compétitions
1. Calendrier des activités sociales
1. Calendrier des formations
1. Etc
1. Responsable du registrariat
2. Amilia
0. Programmation
0. Suivi de l’inscription des nageurs
1. Inscriptions
1. Arrêts temporaires
1. Abandons
1. Remboursements
1. Suivi des paiements
1. Communication avec Amilia
Site de Natation Canada et FNQ
Affiliation des nageurs et suivi de conformité
Inscription des entraîneurs, suivi de leurs qualifications et suivi de conformité
Inscription des membres du conseil d’administration
Inscription des directeurs de rencontre
Gestion des sorties d’équipe
Compétitions
Inscriptions
Hébergement
Transport
Traiteur
Parents accompagnateurs
Camp d’entraînement
Responsable de la maintenance du site Web
Responsable des communications externes
Ville de Gatineau
FNQ et Natation Canada
Centre de développement du sport de Gatineau
Écoles, UQO, Cégep
Lien avec les Sports-Études
Et autres lorsque requis
Responsable des communications internes
Publier le Newsletter
Médias sociaux (Facebook, instagram, etc)
Communications avec les membres
Soutien à la gestion financière (en collaboration avec la trésorière)
2. Comptes à recevoir
2. Collaborer à l’élaboration du budget et à son suivi
2. Participer à la préparation de l’Audit
2. Gestion des achats
4. Négociation des contrats
0. Aquam
0. Arena
0. UQO
0. Cégep
4. Effectue les achats
4. Paiement des factures lorsque possible par Visa
2. Gestion des paies 
5. Obtenir les formulaires d’informations personnelles et bancaires des nouveaux employés.
5. Obtenir les heures travaillées par les employés à temps partiel

Connaissances, habiletés et qualités
Être bilingue (français et anglais) ou avoir une connaissance pratique des deux langues sera un atout.
Être citoyen canadien ou avoir le statut de résident permanent.
Fournir une attestation de la vérification des antécédents judiciaires en vue d’un travail auprès de personnes vulnérables.
Excellente capacité à communiquer et à établir des relations de travail positives. 
Souci du développement personnel et professionnel et de l’épanouissement personnel. 
Leadership, ambition et confiance en soi. 
Ce que nous offrons
· Salaire et avantages
· Salaire concurrentiel basé sur l’expérience et les qualifications (entre 45 000$ et 60 000$)..
· Programme d’assurances collectives (maladie, vie, invalidité) payé à 50% par NG..
· Accès à un REER collectif si vous le désirez.
· Un environnement de travail hybride (grossièrement environ 50% bureau / 50% à distance).
Soumission des candidatures
Nous remercions tous les candidats pour leur intérêt. Toutefois, seuls les candidats retenus seront conviés à une entrevue. Nous visons une La date d’entrée en fonction le plus tôt possibleest à déterminer, mais au plus tard le 15 août 2023.
Pour postuler
Les candidats intéressés et qualifiés doivent soumettre en toute confidentialité leur résumé ainsi qu’une lettre de présentation à  administration@natationgatineau.ca. 
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