
OFFRE D’EMPLOI NICE COTE D’AZUR ATHLETISME 

Responsable administratif et financier 

Septembre 2022 

Le Nice Côte d’Azur Athlétisme est un des plus gros clubs du Sud de la France avec des 
domaines d’activité très larges : Formation des plus jeunes jusqu’au minimes, 
accompagnement des athlètes cadets et plus dans toutes les disciplines jusqu’au plus haut 
niveau, pratique loisir et santé pour tous, évènementiel. Une équipe de dirigeants 
dynamiques, 8 salariés et de nombreux coachs bénévoles se répartissent les tâches de 
fonctionnement quotidiennes.  

Dans le but d’optimiser le travail de chacun, le NCAA recherche un responsable 
administratif et financier avec les missions principales suivantes : 

 Suivi des ressources humaines (salariés, alternants, services civiques, stagiaires, 
autoentrepreneur…) ; 

 Gestion des données personnelles des adhérents (mise aux normes RGPD) ; 
 Relation avec les collectivités territoriales et structures fédérales : rédaction et suivi 

des demandes de subvention ; 
 Suivi des dossiers de partenariats du club ; 
 Suivi de la trésorerie du club et de la gestion comptable en relation avec le trésorier 

général ; 
 Recherche et suivi de nouveaux appels à projets ou sources de financement ; 
 Préparation de l’Assemblée Générale annuelle du club ; 
 Assistance administrative auprès des dirigeants ; 
 Participation à l’accueil administratif des adhérents sur les sites d’entraînement ; 
 Participation à la mise en place d’évènement du club (compétitions ou autres) ; 
 Participation aux actions de communication du club. 

Profil recherché : 

 Diplômé dans le domaine des ressources humaines, du management, du droit ou 
de tout cursus préparant à la gestion administrative d’une structure ; 

 Connaitre le monde du sport et le milieu associatif ; 
 Être très rigoureux et organisé ; 
 Avoir des compétences rédactionnelles sérieuses pour la préparation de comptes 

rendus, projets et bilans d’actions. 

Contrat et rémunération : 

 CDD d’un an de 35 heures avec une perspective d’embauche en CDI à l’issue du 
contrat ; 

 Classification : Groupe 4 de la CCNS (base de 1900€ brut). 
 Période d’essai de 1 mois. 

Informations Complémentaires : 

 Poste basé à Nice, au siège du club : 155 Boulevard du Mercantour. 
 Prise de poste envisagée Automne 2022. 

Modalités de recrutement : 

 Réception des candidatures (CV + lettre de motivation) à M. le Président du Nice 
Côte d’Azur Athlétisme – ncaa@free.fr 


