
 

 

COORDINATEUR DES FÉDÉRATIONS MEMBRES 

Si vous avez de solides compétences interpersonnelles et de communication pour assurer la liaison avec 
les parties prenantes à tous les niveaux, si vous vous épanouissez dans un environnement international et 
multiculturel et si vous avez une passion pour le sport, c’est l’opportunité idéale pour vous. World Athletics 
recherche un coordinateur des fédérations membres. 

À ce titre, vous serez à la pointe de l’excellence administrative et serez le principal interlocuteur de l’équipe 
des fédérations membres, en veillant au bon déroulement des programmes de subventions des fédérations 
membres et des régions. Vos compétences en matière de coordination proactive joueront un rôle essentiel 
dans la réussite de nos initiatives.  

À propos de World Athletics 

L’athlétisme est le sport le plus pratiqué dans le monde.  

World Athletics est l’organe directeur international du sport de l’athlétisme, qui comprend les épreuves sur 
piste, les championnats et les épreuves sur route. World Athletics organise les principales compétitions 
d’athlétisme dans le monde entier. World Athletics a son siège à Monaco et emploie plus de 90 personnes 
représentant 31 nationalités différentes.   

La vision de World Athletics est « d’utiliser le pouvoir et l’accessibilité de l’athlétisme et de nos athlètes 
pour créer un monde plus sain et plus en forme, ce qui donne une véritable raison d’être à toutes les 
personnes travaillant au sein de l’association. Elle vise également à développer l’ensemble du sport - des 
terrains de jeu et des parcs aux podiums olympiques. 

Vos principales responsabilités : 

GESTION DES DONNÉES ET DES SYSTÈMES 35 % 

• Gérer et maintenir la plateforme en ligne Grants Hub afin de soutenir l’équipe des fédérations 
membres dans l’administration et la gestion des subventions. 

• Collecter, organiser et partager des données qualitatives et quantitatives pertinentes sur l’octroi 
des subventions.  

• Soutenir l’équipe des fédérations membres dans l’amélioration et la mise en œuvre de bases de 
données/systèmes de données et processus appropriés. 

ADMINISTRATION ET COORDINATION DE L’ÉQUIPE 50 % 

• Agir en tant que premier point de contact pour toutes les questions générales des fédérations 
membres et des associations régionales reçues par téléphone et par courrier électronique, gérer 
les boîtes de réception de courrier électronique pour les programmes de subventions, et fournir 
des conseils et un soutien le cas échéant.  

• Soutenir la correspondance quotidienne avec les FM et les associations régionales, y compris les 
processus de demande, les conventions de subvention, les rapports sur l’état d’avancement des 
projets et les invitations à des réunions/événements. 

• Coordonner le processus et l’adminsitratif postérieurs à l’attribution des subventions, y compris la 
distribution des conventions de subvention et le processus de signature, l’analyse et le suivi des 
rapports de subvention, et procéder aux paiements des subventions. 

•  Contribuer à l’examen et à la consolidation des données des rapports annuels. 
• Assumer un large éventail de tâches administratives, y compris la préparation de la 

correspondance, des présentations et des rapports, le cas échéant. 

 



 

AIDE À L’ÉVALUATION ET À LA GESTION DES SUBVENTIONS 15 % 

• Effectuer des contrôles initiaux sur les FM et les demandes de projet, en évaluant leur éligibilité à 
recevoir un financement. 

• Réaliser des examens initiaux des rapports d’avancement des projets afin d’identifier les risques, 
les opportunités, l’apprentissage et l’impact. 

• Gérer un petit portefeuille de subventions individuelles, y compris la supervision de l’avancement, 
les demandes de paiement et la réalisation des résultats. 

Vos compétences et votre expérience : 

• Personne polyvalente, intéressée par le secteur du sport international et capable de s’adapter 
rapidement et efficacement à différents environnements et priorités. 

• Excellent sens de la planification et de l’organisation. 
• Esprit analytique, intérêt marqué pour les données et l’analyse, et volonté d’explorer de meilleures 

méthodes de fonctionnement, de planification et de travail avec les données.  
• Excellentes aptitudes à la communication orale et écrite 
• Capacité à prendre des initiatives, à travailler de manière indépendante et à s’approprier les 

responsabilités clés de ce poste. 
• 3 ans ou plus d’expérience dans une fonction similaire. 
• Anglais et français (écrits et parlés) avec une bonne connaissance d’autres langues. L’espagnol, le 

russe ou l’arabe sont particulièrement appréciés.  
• Maîtrise des technologies de l’information et connaissance avancée des logiciels MS Office 

(notamment Word, Excel et PowerPoint). Une expérience de l’utilisation d’un logiciel d’octroi de 
subventions est un plus.  

Ce que nous proposons : 
 

• Package complet, comprenant l’assurance médicale  
• Une équipe talentueuse de personnes passionnées qui aiment ce qu’elles font 
• La possibilité de travailler à domicile un jour par semaine. 
• Possibilités de développement 
• Atmosphère décontractée et inclusive avec des personnes d’origines, de styles de vie et de 

nationalités différents. 
• Initiatives et activités de bien-être et de renforcement d’équipe tout au long de l’année (voyages, 

ski, etc.) 
• Un cadre de travail et de vie exceptionnel à Monaco : mer et montagne aux portes, 300 jours de 

soleil par an et une communauté sûre et sécurisée. 
 

Comment postuler ? 

World Athletics est un employeur qui souscrit au principe de l’égalité des chances et encourage les 
candidatures de personnes dûment qualifiées et éligibles, indépendamment du sexe, de l’appartenance 
ethnique, du handicap, de l’âge, de l’orientation sexuelle, de l’identité de genre, de la religion et des 
croyances.  

Pour postuler, les candidats doivent envoyer les documents suivants en anglais à 
emploi@worldathletics.org avant le 09/02/2024 : 

o Lettre de candidature soulignant votre motivation pour le poste et votre expérience  
o Curriculum vitae à jour  
o Détail de la rémunération actuelle  
o Noms et coordonnées de trois personnes de référence (les personnes de référence ne seront pas 

contactées avant l’entretien final).  
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