	

	Intitulé du poste :

Chef.fe du bureau adjoint des équipements et de l’aménagement sportifs 

Poste occupé par : poste vacant


	Poste n°604283V – POLE SOCIETE CITOYENNETE - DIR DE LA CULT DU PATRIMOINE DU SPORT DE - SERVICE DU SPORT ET DES LOISIRS

	Classification
	Métier de rattachement : sans objet pour le moment
Filière : technique, sportive ou administrative
Poste de catégorie A relevant du cadre d’emplois des attaché.e.s territoriaux.ales, des conseiller.ère.s des activités physiques et sportives ou des ingénieur.e.s territoriaux.ales
Lieu d’affectation : Bobigny
Fonction d’encadrement : Non 

Prime + NBI : CHEF DE BUREAU ADJOINT 
Quotité de travail : 100 %

	Environnement du poste de travail
	Direction : DIR DE LA CULT DU PATRIMOINE DU SPORT DES LOISIRS
Service : SERVICE DU SPORT ET DES LOISIRS
Bureau : BUREAU DES EQUIPEMENTS ET DE L’AMENAGEMENT SPORTIFS
Cellule/Pôle/Secteur :   

	Position du poste dans l’organisation
	Supérieure hiérarchique directe : Cheffe du bureau équipements et de l’aménagement sportif

	

	Raison d’être du poste : 

Le.La chef.fe de bureau adjoint.e participe à la définition et à la mise en œuvre de la politique de sport et de loisirs du Département, notamment en matière d’aménagement sportif et de gestion des équipements sportifs dont la collectivité est propriétaire. Il.Elle est en charge de la coordination des équipements en régie directe. Il participe, sous l’autorité de la cheffe de bureau, à l’animation et la coordination d’une équipe de 65 agents.

	

	Missions principales:
	· Coordonner et optimiser, au regard des règles de sécurité propres aux ERP, la gestion des équipements sportifs en régie directe, en lien avec le service des ressources transversales et les directions ressources du Département 

	
	· Piloter le suivi des marchés nécessaires au bon fonctionnement du bureau en lien avec le service des ressources transversales et les directions support 

	
	· Rédiger des rapports, notes et tout support nécessaire à l‘information de la hiérarchie et des élus, à la prise de décision et au suivi administratif 

	
	· Contribuer au bon fonctionnement du bureau et du service


	Compétences

· Relationnelles et managériales
- Savoir favoriser la participation des agents
- Savoir piloter, suivre, contrôler et évaluer les activités des agents encadrés
- Savoir apporter une aide technique et méthodologique aux agents
- Savoir développer et animer des partenariats et/ou des réseaux professionnels
- Savoir anticiper et gérer les relations conflictuelles et tensions au sein de l'équipe
- Savoir représenter la collectivité et le service auprès des comités de pilotage et des groupes techniques
· Organisationnelles

- Savoir identifier les finalités, objectifs, enjeux et les contraintes d'un projet 

- Savoir répartir et planifier les activités en fonction des contraintes et/ou priorités du service et du calendrier
- Savoir organiser et animer des groupes projet et/ou des comités de pilotage
- Savoir mettre en place, sécuriser et contrôler l'application des procédures administratives
· Techniques

- Connaître la réglementation et les procédures de comptabilité publique, budgétaire et de commande publique
- Connaitre le cadre réglementaire régissant l’hygiène et la sécurité des ERP et du matériel sportif

- Connaitre le suivi de projet d’aménagement d’équipements sportifs et ses différentes phases

- Savoir rédiger des documents administratifs et/ou juridiques (comptes-rendus, notes, courriers, rapports…)
- Savoir planifier les besoins budgétaires, élaborer un budget prévisionnel, suivre et contrôler l'exécution du budget
- Savoir animer des réunions de concertation et des débats et/ou intervenir dans le cadre d’événements
- Savoir conduire une analyse des besoins de la collectivité en matière d'équipements sportifs


	

	Niveau d’études : II 
Diplômes requis : 
Expérience (s) professionnelle(s) sur un poste similaire 
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	Caractéristiques principales liées au poste 

	
[image: image3] Horaires spécifiques


[image: image4] Permis de conduire obligatoire


[image: image5] Déplacements province et étranger
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Autre caractéristique : 


Tous les postes de la collectivité sont handi-accessibles
Le département, collectivité solidaire, peut mobiliser ses agent-e-s sur toutes missions relevant de son cadre d'emplois au-delà de la présente fiche de poste
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Ce profil de poste est susceptible d’évoluer et d’être réajusté.



