	                    FICHE DE POSTE


Date de mise à jour : 20/01/2023 BOP
	                   I – DEFINITION DU POSTE


	1
	SERVICE : Direction de la jeunesse et des sports


	2
	LIBELLE DU POSTE : Coordinateur du volet opérationnel du dossier JO Surf 2024 


	3
	NIVEAU DE RESPONSABILITE : 5


	4

5
	CATEGORIE DE LA MAQUETTE FUTURE : 
CATEGORIE DE LA MAQUETTE ACTUELLE : A
FILIERE DE LA MAQUETTE FUTURE : 


	6
	IMPUTATION BUDGETAIRE : 

PROGRAMME : 962-02                                                     CODE POSTE : HORS POSTE
PROGRAMME RH : 97106                                                CENTRE DE TRAVAIL : 356


	7
	LOCALISATION GEOGRAPHIQUE : IDV – TAHITI -PAPEETE – Angle de l’avenue Pouvanaa a Oopa et du boulevard Pomare, Immeuble « TEMATAHOA » et/ou Présidence, quartier Broche, rue Dumont d’Urville 


	8


	FINALITE / DESCRIPTIF SYNTHETIQUE (maximum 50 mots) :
L’agent assure la coordination administrative entre tous les acteurs intervenant dans les activités et projets en lien avec l’accueil des épreuves olympiques de surf en 2024 (l’organisateur, les services du Haut-Commissariat les services du pays, les communes, le mouvement sportif…). Il contribue à la mise en place d’outils de pilotage en assurant un suivi rigoureux des travaux. 


	9
	EFFECTIFS ENCADRES              A               B               C            D           Autres

NOMBRE : Néant


	10
	SUPERIEUR HIERARCHIQUE DIRECT : Directeur de la Jeunesse et des Sports


	11
	MOYENS SPECIFIQUES LIES AU POSTE : 1 poste informatique et 1 ligne téléphonique


	12
	CONTRAINTES ET AVANTAGES DU POSTE : 

· Travail en bureau, déplacements fréquents sur site ;

· Véhicule de service mis à disposition ;

· Participation importante dans des réunions de travail multi partenariales ;

· Rythme de travail souple nécessitant une grande réactivité et une grande disponibilité ; travail varié touchant à tous les domaines intervenants dans le dossier JO Surf 2024 ;

· Forte autonomie dans le travail ;
· Horaires réguliers, avec possibilité d’amplitude en fonction des obligations liés au dossier ;

· Responsabilité importante sur le niveau d’analyse attendu et le niveau d’appropriation des outils de pilotage (indicateurs/tableaux de bord/rétroplanning) ;
· Echanges fréquents avec les autres acteurs du dossier JO Surf 2024 ;

· Suivi permanent des travaux et opérations.


	13
	ACTIVITES PRINCIPALES : 
· Assurer la coordination administrative du volet opérationnel du dossier JO 2024 (tenue de réunion, rédaction de PV, réception et traitement des demandes…)
· Mettre à jour et animer des outils de pilotage ;

· Instaurer et animer un dialogue de gestion ;

· Assurer un suivi rigoureux des travaux ;

· Conseiller et aider à la décision en matière de gestion de projet ;

· Mettre à jour et veiller à la bonne réalisation de la planification générale du dossier ;

· Déployer et diffuser les outils et éléments de communication validés par les instances décisionnaires du dossier ;
· Concevoir et coordonner les actions évènementiels JO.

*La liste des activités n’est pas limitative car le poste doit s’adapter à l’évolution générale du dossier JO Surf 2024.


	14
	ACTIVITES ANNEXES :

· Participer aux activités de la DJS selon ses compétences : formations, participation aux évènements Jeunesse et Sport.


	II – PROFIL PROFESSIONNEL


	15

16
	CADRE D’EMPLOI : Attaché d’administration
SPECIALITE SOUHAITABLE : Gestion de projet / Evènementiel


S: Sensibilisation, A: Application; E: Expert

	17
	COMPETENCES
	S
	A
	E

	
	· Connaissance du statut et des institutions de la Polynésie française ;

· Connaissance des statuts de la fonction publique et de la convention collective des ANFA ;
· Connaissance de l’organisation administrative polynésienne et des circuits administratifs ;

· Connaissance des missions et de l’organisation de la direction de la jeunesse et des sports ;
· Connaissance des domaines de la construction et de l’aménagement ;
· Maitrise du code des marchés publics polynésien ;
· Conduite de projets complexes multi-acteurs ;

· Maîtrise des techniques de suivi et d’analyse de projets variés ;
· Aisance relationnelle, capacité à animer et à s’exprimer en public ;
· Aisance rédactionnelle ;
· Curieux, rigoureux, capacité d’analyse et de synthèse ;

· Capacité d’autonomie, de diplomatie, d’ouverture d’esprit, et d’écoute ;
· Travail en transversal et en équipe ;

· Sensible à la transformation de l’action publique et à l’innovation.
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	EXPERIENCE PROFESSIONNELLE SOUHAITEE : Expérience sur un poste similaire pendant au moins 2 ans.


	19
	FORMATION D’ADAPTATION OBLIGATOIRE : 


	20
	DUREE D’AFFECTATION SOUHAITABLE DANS LE POSTE : 36 mois.


	Le Directeur : 




       
       L’agent : 

	Date :                                                                                                 Date : 

Signature :                                                                                         Signature :
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