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FICHE DE POSTE CHARGE DE MISSION 

In tulé du poste CHARGÉ(E) DE MISSION PROJET OLYMPIADES RÉGIONALES 
DES MÉTIERS 

Employeur GIP DAIFI de l’Académie de Guadeloupe 
Supérieur hiérarchique Directrice du GIP DAIFI 

Résidence administra ve 

GIP DAIFI 
 Angle des rues de l’industrie et de Fulton 
ZI de Jarry 
97122 BAIE-MAHAULT 

Quo té travaillé 100%  
Quo té hebdomadaire de travail : 37h05 

Lieu de travail GIP DAIFI Jarry 
Secteur d’interven on Guadeloupe 

Missions 

Mission 1 : Appui à l’ingénierie du projet 

- Organisa on des réunions de prépara on et de structura on des
acteurs
- Diffusion d’informa ons techniques et pra ques concernant les
règles d’éligibilité et toutes les obliga ons liées au financement
FSE
- Rédac on des cahiers des charges rela fs aux différents achats
des presta ons des marchés publics
- Par cipa on à l’élabora on de la demande de subven on
transmise à la REGION et le cas échéant à son renouvellement

Mission 2 : Anima on et communica on 

- Elabora on du calendrier de mise en œuvre du plan d’ac on
- Ges on, organisa on et suivi du plan d’ac on
- Accompagnement des encadrants et des mentors
- Ges on de l’informa on avec et entre les par cipants et
partenaires
- Organisa on des instances (convoca on, rédac on et diffusion
des comptes-rendus)
- Organisa on de la promo on et de la communica on du projet
en lien avec la chargée de communica on
- Organisa on des jurys de sélec on

Mission 3 : Suivi administra f et financier du projet 

- Élabora on et suivi des contrats et conven ons
- Mise à disposi on et actualisa on des documents de suivi
administra f et pédagogique
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- Ges on des achats des presta ons et matériels
- Suivi budgétaire et proposi on d’ajustement si nécessaire
- Collecte, classement et archivage des pièces jus fica ves
administra ves et comptables
- rédac on des bilans d’exécu on financiers et suivi de leur
instruc on
- Rédac on des rapports d’exécu on annuels et des bilans
- Suivi des échéances contractuelles (marchés publics, contrats et
conven ons)
- Traitement des appels téléphoniques, des courriers et des mails,
travaux de reprographie
- Produc on de comptes-rendus de réunions, de rapports
d’ac vités et de tableaux de bord
- Collecte et synthèse des documents financiers en vue du rapport
annuel

Compétences/expériences 

Savoirs : 
 Maîtrise de l’expression écrite et orale, des techniques de

communica on et des règles de présenta on ;
 Connaissance de l’environnement ins tu onnel (système

éduca f – fonc onnement du GIP DAIFI) ;
 Connaissance des règles de ges on financière ; no ons

juridiques ;

Savoir-faire : 
 Qualités rédac onnelles et de synthèse ;
 Maîtrise de l’informa que (Excel, Word, messagerie

électronique)
 Capacités de synthèse et de vulgarisa on de l’informa on ;

Savoir-être : 
 Rigueur, méthode, fiabilité, esprit d’analyse et de synthèse,

persévérance, capacité d’an cipa on, sens de l’ini a ve,
discré on

 Savoir travailler en équipe
 Sens de l’organisa on, de la planifica on et de la ges on

des priorités
 Sens du rela onnel et de la communica on
 Adaptabilité, réac vité.

Autonomie 
Diplôme BAC + 2 

Date de prise de fonc on Du 1er septembre 2023 
Rémunéra on 3000 € brut 

Candidature 
Un CV et une le re de mo va on à adresser par mail à l’adresse : 
recrutement@gipdaifi.fr au plus tard Le 16 juin 2023 date de 
rigueur 




