Chateauguay

La Ville de Chateauguay désire pourvoir au poste permanent de :

COORDONNATEUR.TRICE DES PLATEAUX SPORTIFS

Tu as de I'expérience en bureautique/administration et tu adores les activités sportives
et culturelles? Le poste de Coordonnateur de plateaux sportifs est le poste idéal pour
toi!l Au cceur de la planification de I'utilisation de tous les plateaux sportifs de la ville,
des réservations de gymnases et des salles de la Ville de Chateauguay, le Coordonnateur
travaille étroitement avec les organismes, les associations, les bénévoles et les citoyens
en les accompagnant comme personne-ressource dans la réalisation de leur mission.
Ton entregent, ton bon sens de I'organisation et ton service a la clientéle seront mis a
profit dans ce nouveau défi!

PRINCIPALES TACHES :

>

Effectue la réservation de salles, locaux ou terrains en tenant compte des
besoins des utilisateurs et gére les contrats de réservations ;

Traite toutes modifications, annulations ou ajouts a la grille d'utilisation
provenant des Centres de service scolaires, commission scolaire et
établissements scolaires et en informe les utilisateurs ;

Vérifie les comptes relatifs a |'utilisation de locaux, établis le colt de la
facturation selon la réglementation et informe, s'il y a lieu, son supérieur
immeédiat de toute anomalie ;

Communique, régulierement, avec différents partenaires du milieu scolaire et les
organismes reconnus pour connaitre les disponibilités et les besoins en
plateaux;

Agis comme répondant principal pour la Direction de la vie citoyenne quant aux
demandes d’équipements et de plateaux provenant de différents utilisateurs
internes et externes ;

Travaille en collaboration avec la Division des travaux publics pour assurer la
préparation et I'entretien des plateaux ;

Participe en tant que super utilisateur des logiciels, a la mise sur pied de
programmes et de procédures internes relativement a l'implantation et a
I'opération desdits programmes ;

Planifie les horaires et assure la formation initiale du personnel assigné aux
divers plateaux ;

Emets des recommandations quant a la gestion de performance du personnel
sous sa responsabilité au Chef de la Division sports et plein air ;

Planifie, maintiens et controéle I'inventaire des équipements et des plateaux ;



» Effectue des recherches, analyse des données, rédige des rapports et participe a
la mise a jour des ententes et des reglements ;

» Offre un soutien administratif et communique les informations relatives au
fonctionnement général, a la tarification et aux ententes ;

> Effectue toutes autres tdches connexes en fonction des besoins de la Direction
de la vie citoyenne.

QUALIFICATIONS :
Attestation d’étude collégiale (AEC) en bureautique ou en administration municipale
jumelée a deux (2) années d’expérience reliée a la fonction ou toute autre combinaison

de formation d’expérience pertinente.

EXIGENCES PARTICULIERES :

A\ 4

Technique en loisir (un atout) ;

Bonne maitrise du francais écrit et oral;

Connaissances techniques en gestion d’inventaire et d’organisation de plateaux ;
Polyvalence, courtoisie et aimer travailler en équipe et avec le public;
Autonomie, sens de l'initiative et flexibilité;

Qualités exceptionnelles de service a la clientele;

Bon sens de la planification et de I'organisation;

Connaissance des logiciels de réservation et de service client;

Excellente maitrise des logiciels de la suite Office.
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Flexibilité au niveau de I'horaire du travail (jour, soir, fin de semaine).

Seules les candidatures retenues pour une entrevue feront I’objet d’un suivi.

Toute personne intéressée devra faire parvenir son curriculum vitae avec une photocopie des
documents requis au plus tard le 10 mars 2024 sur le site Web de la Ville de Chateauguay:

https://ville.chateauguay.qc.ca/carriere/faire-carriere-ville/postuler/

La Ville de Chateauguay souscrit a un programme d’accés a I'égalité en emploi — au sens de
I'article 86 de la Charte des droits et libertés de la personne du Québec — pour les femmes, les
minorités visibles, les minorités ethniques, les autochtones et les personnes handicapées.


https://ville.chateauguay.qc.ca/carriere/faire-carriere-ville/postuler/

