SPORTCITY - SINT- PIETERS-WOLUWE
TENNISCLUB LES EGLANTIERS
FUNCTIEBESCHRIJVING VAN DE COÖRDINATOR VAN DE POOL RAKETSPORTEN



DOEL VAN DE FUNCTIE 

De coördinator van de pool raketsporten, onder het gezag van de Voorzitter of zijn vertegenwoordiger, is: 
- verantwoordelijk voor de uitvoering van het sportbeleid en de administratieve organisatie van de club
- belast met de stimulatie en organisatie van lessen tennis, padel, badminton en squash voor alle publieken. 

BELANGRIJKSTE TAKEN 

[bookmark: _Hlk114739946]1. Taken gelinkt aan de toevertrouwde leidinggvende bevoegdheden onder het gezag van de Voorzitter of zijn vertegenwoordiger 

Beleid van de club - Project club Tennis/Padel/Squash/Badminton
· Hij/zij stelt een jaarlijks programma ter goedkeuring van het comité van de club. 
· Hij/zij verzekert de uitvoering en follow-up van de sportprojecten waartoe de club heeft besloten (bv.: interclubs, toernooien, aangepaste tennis, tennis voor scholen...).
· Hij/zij stelt strategische richtsnoeren voor met betrekking tot sz sportactiviteiten en hun uitrol. 
· Hij/zij voert ontwikkelingsprojecten uit voor de club (prospecties, organisatie van evenementen ter bevordering van de activiteiten, ….)
· Hij/zij werkt nauw samen met de ATA-tennisschool, het comité van de club en de directie van het sportcentrum.

Administratief beheer 
· Hij/zij past het beleid en de procedures beslist door de club toe. 
· Hij/zij neemt deel aan de kantoor-/comitévergaderingen van de club en brengt verslag uit over de resultaten en de voortgang van de verschillende lopende projecten die er werden bepaald.
· Hij/zij werkt mee aan de opstelling van de voorlopige begroting en verzorgt de follow-up ervan.  
· Hij/zij gaat op zoek naar financiering. 
· Hij/zij neemt deel aan de voorbereiding van subsidieaanvragen. 
· Hij/zij stelt een schriftelijk verslag op over het afgelopen seizoen (of per kwartaal).
· Hij/zij neemt deel aan de verschillende vergaderingen (inschrijvingen, nieuw schooljaar, activiteiten, verslagen, ….) en stelt de notulen op.

Beheer van de toernooien, interclubs, evenementen en animaties
· Gedurende het hele seizoen zorgt hij/zij voor de goede organisatie van de wedstrijden waarvoor hij/zij verantwoordelijk is (baanreserveringen, oproepen, contacten met de ploegen van de tegenstanders, verplaatsingen, enz.).
· Hij/zij beheert de interclubs door de jaarlijkse kalender vast te stellen en aan de directeurs het aantal in te schrijven ploegen en hun samenstelling voor te stellen.
· Hij/zij ziet toe op de uitvoering van de opdracht  door de aangewezen afgevaardigden: voorbereiding, uitvoering en evaluatie. 
· Hij/zij gaat over tot de homologatie van de toernooien. 
· Hij/zij registreert en valideert de licenties voor de spelers van de betrokken teams binnen de in het sportreglement vastgestelde termijnen. 
· Hij/zij organiseert de bijeenkomst(en) van de ploegen en de ouders.

Beheer van de installaties en het materiaal
· Hij/zij verzekert het goede onderhoud en de vernieuwing van het materiaal. 
· Hij/zij is betrokken bij de aankoopprojecten van het materiaal: marktonderzoek, follow-up, relaties met de betrokken partijen. 

Beheer van de relaties en de communicatie
· Hij/zij zorgt voor de goede kwaliteit van de relaties met alle partijen betrokken bij de club. 
· Hij/zij stelt een communicatieplan voor en verzorgt de uitvoering van de door het comité gevalideerde acties. 
· Hij/zij neemt deel aan de communicatiecampagnes/-acties: website, sociale netwerken, persartikels, displays, flyers, enz. 

2. Beheer van de onderwijsstructuren en pedagogische missies op het terrein onder het gezag van de Voorzitter of zijn vertegenwoordiger.

· Hij/zij stelt de algemene planning van de club en haar partners voor aan het Comité: ATA-school, jeugd- en volwassenenschool, aangepaste tennis, competitie- of trainingscentrum, enz.
· Hij/zij werkt nauw samen met de ATA tennisschool voor het beheer van de animaties.
· Hij/zij beheert de inschrijvingen voor de activiteiten in samenwerking met de verantwoordelijken van de structuren.

PROFIEL - OPLEIDING - VAARDIGHEDEN 

Mannelijke/vrouwelijke kandidaat met : 

1. Een zeer goede beheersing van gesproken en geschreven Frans. Kennis van de tweede landstaal en/of het Engels is een extra troef.
2. Een diploma van minimum niveau 2 (Adeps/Tennis), een kwalificatie en/of voldoende beroepservaring om de hem/haar toevertrouwde taken uit te voeren en taken te verrichten die gespecialiseerde technische know-how van de beoefening van de raketsport vereisen
3. Goede kennis van de praktijk en de administratieve, sociale en sportieve regelgeving van de betrokken disciplines
4. Kennis van de computerprogramma’s (tekstverwerking, spreadsheet, enz.), beheersing van de federale programma’s en hulpmiddelen. 
5. Goede communicatieve, organisatorische en interpersoonlijke vaardigheden
6. Ruime beschikbaarheid (avonden, weekends, schoolvakanties, ….)
7. Een rijbewijs type B
 
Werken onder een zelfstandig statuut zal prioritair in aanmerking komen.
