PROFIL DE FONCTION «ASSOCIATION-SPORTIVE»
1. Désignation de la fonction

Responsable de la section Finances / Administration, membre du comité

2. Instance supérieure

Assemblée générale.

3. Subordonnés

Responsable du service aux membres.
Responsable du secrétariat.

4. Suppléance

· Représente le responsable de la section Marketing / Communication.

· Est représenté par le Président / Présidente.

5. Tâches principales, objectifs liés à la fonction

· Est responsable de la direction active de la section Finances / Administration
· Veille à ce que la charte éthique de Swiss Olympic soit mise en œuvre dans la section Finances / Administration

· Initie et coordonne la planification financière et la procédure d’établissement du budget.

· Veille au respect du budget global de l’association et contrôle le trafic des paiements.

· Gère la comptabilité de l’association (sans les salaires) et les comptes annuels.

· Gère les biens de l’association.

· Surveille la gestion des membres et l’encaissement des cotisations annuelles.
· Elabore le concept d’acquisition de fond et le met en œuvre 
· Coordonne les principales procédures administratives.

· Assure le suivi des assurances.

· Garantit la planification des besoins en personnel et l’occupation des postes dans son domaine de responsabilité.

6. Tâches et compétences exécutives

6.1.
Tâches générales de direction

· Dirige l’ensemble de la section Finances / Administration.

6.2.
Personnel

· Dispose du droit de proposition lors du recrutement de la responsable du service aux membres et de la responsable du secrétariat

· Rédige le profil de fonction de la responsable du service aux membres et de la responsable du secrétariat

· Mène avec la responsable du service aux membres et de la responsable du secrétariat un entretien de motivation avec le responsable du secrétariat une fois par an.
6.3.
Compétences en matière de dépenses

· Est pleinement responsable de la réalisation des dépenses dans le cadre du budget alloué, et ce dans le domaine de compétences attribué.

6.4.
Autorisation de signature

· Signature individuelle pour la correspondance de la section Finances / Administration n’ayant pas force obligatoire.

· Signature individuelle pour les actes juridiques de la section Finances / Administration d’une contre-valeur de 1000 francs au maximum.

· Signature collective avec le président ou le vice-président pour les actes juridiques de la section Finances / Administration d’une contre-valeur supérieure à 1000 francs.

7. Participation aux réunions

· Participe à l’assemblée générale et aux réunions du comité.
· Présente lors de l’assemblée générale la planification financière, les comptes annuels et le budget.
· Participe, selon sa propre appréciation, à toutes les autres réunions de «ASSOCIATION-SPORTIVE».

8. Information

· Dispose d’un droit d’information global auprès du président et des responsables de service (organique et technique).

· Est soumis à un devoir d’information de la section Finances / Administration envers l’assemblée générale et le comité.

9. Représentations, relations publiques

· Représente la section Finances / Administration à l’extérieur auprès des pouvoirs publics, des organisations (sportives) et des partenaires commerciaux.

· Entretient des relations proactives avec les mécènes potentiels.

10. Profil du titulaire de la fonction

· Personne intègre et appréciée.

· Lien direct avec «ASSOCIATION-SPORTIVE» et ses disciplines sportives.

· Expérience et compétences éprouvées en finances et administration.

· Expériences pratiques et capacités communicatives en matière de gestion des partenaires financiers.
· Personne disponible et prête à consacrer le temps nécessaire à la réalisation de ses tâches.

· Esprit d’équipe.

Lieu et date:

Titulaire de la fonction: ....................................................
Annexe

· Charte éthique de Swiss Olympic
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