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FICHE DE POSTE 

Chargé(e) d’Appui du Comité Régional de l’Emploi, de la Formation 

et de l’Orientation Professionnelles (CREFOP) 

 

Nom de l’organisme : GIP CARIF OREF MAYOTTE 

Profils : voir la fiche de poste ci-dessus 

Les candidatures composées d’une lettre de motivation et d’un curriculum vitae, doivent être 

adressées au plus tard le 30/04/2026 sur l’une des adresses ci-dessous : 

 
Monsieur le Directeur du GIP CARIF OREF 

Site de la Cité des métiers 
97600 Mamoudzou 
 

Ou 

        direction@gipco976.fr et hayouba@gipco976.fr 

 

Direction/Service : GIP CARIFOREF/OREF 

Mission ou orientation de la direction : 

 

Identification du poste 

 

Intitulé du poste : Un (e) Chargé (e) d’Appui au CREFOP 

Fonction : Un (e) Chargé (e) d’Appui au CREFOP 

Corps : Secrétaire administratif des administrations de l’Etat 

Grilles salariales : Secrétaires administratifs 

Catégorie : B 

Positionnement du poste : Rattaché(e) au pôle OREF sous la responsabilité directe du chef de pôle et du 
secrétaire général du CREFOP 

 

Résumé du poste 

Missions et finalités du poste : Il ou elle appuie le Secrétaire Général du Comité Régional de l’Emploi, de la 

Formation et de l’Orientation Professionnelles (CREFOP) dans l’exercice des missions de secrétariat 

permanent des instances du CREFOP, du Comité Territorial pour l’Emploi (CTPE) et des Comités Locaux 

pour l’Emploi (CLPE) de Mayotte. 

Il/elle contribue à la coordination des travaux entre les acteurs de l’emploi, de la formation et de l’insertion 

afin de favoriser la cohérence et la mise en œuvre territoriale des politiques publiques. 
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Relations fonctionnelles  

A l’intérieur du service : 

- Echanges fréquents avec le Secrétaire Général du CREFOP, le (la) responsable de l’OREF, le 
chargé de veille emploi- formation et les autres collègues du CARIF OREF 

 

Avec les partenaires extérieurs : 

- Relation avec les acteurs institutionnels (Département-Région de Mayotte, préfecture, 
partenaires sociaux, etc). 

- Relation avec les membres du CREFOP, du CTPE et des CLPE 

- Relation avec les secrétariats permanents des CREFOP nationaux et ultramarins 

 

 

Activités / Tâches principales du poste 

Administratives : 

- Planifier et organiser les réunions (agenda, invitations, logistique, etc) 
- Être force de proposition pour l’ordre du jour des réunions ; 
- Rédiger et diffuser les comptes-rendus de réunions ; 
- Classer et archiver les documents : courriers, notes, comptes rendus, décisions, etc ; 
- Assurer un rôle d’interface entre les membres pour la signature des documents ; 

 

Information, relations et communication : 

- Communiquer sur les actions du CREFOP 
- Faciliter la circulation de l’information entre les différentes instances 
- Diffuser l’information auprès des partenaires du CREFOP ; 
- Participer aux réunions nationales ou interrégionales des secrétariats permanents 
- Maintenir un lien étroit avec les acteurs institutionnels : services de l’État, collectivités, partenaires 

sociaux et opérateurs de l’emploi, la formation et l’orientation professionnelles (EFOP) 
- Représenter le CREFOP dans les différents évènements ; 

 

Structuration et coordination technique du comité : 

- Contribuer à l’élaboration ou à l’actualisation des documents de fonctionnement (règlement intérieur, 
mandats, feuilles de route) 

- Capitaliser les travaux réalisés dans les commissions et groupes de travail 
- Participer à l’élaboration du rapport d’activité annuel 
- Tenir à jour les listes de diffusion et fichiers de contacts des membres des instances 

 

Juridique : 

- Gérer les questions règlementaires des membres du comité ; 
- Suivre la signature des différents contrats liant le CREFOP ; 

Animation : 

- Intervenir ou animer certaines réunions des instances EFOP 
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Expériences Professionnelles 

Expérience sur un poste similaire souhaitée 
 

Compétences requises 

Compétences techniques : 

- Maîtrise de la langue française (écrite et orale) 

- Savoir prendre des notes 

- Gestion des agendas et des convocations 

- Maîtrise de l’outil informatique (Pack office : Word, Excel, Powerpoint, etc), Internet, etc 

- Savoir gérer et hiérarchiser les priorités 

- Conduite et animation de réunion 

 

Connaissances : 

- Connaissance générale des institutions publiques et du fonctionnement de la gouvernance des 
instances emploi formation 

- Connaissance des politiques en matière d’insertion sociale par l’activité économique 

- Analyse et synthèse des documents règlementaires (lois, décrets, arrêtés, etc) 

- Création de contenus pour les médias sociaux professionnels souhaitées 

- Connaissance des principes de mise en place d’une veille thématique 

- Techniques d’animation de réunions 

- Analyse, traitement et exploitation de données souhaités 

 

Qualités professionnelles : 

- Organisation et rigueur 

- Aisance relationnelle/ aisance rédactionnelle 

- Réactivité et capacité à gérer plusieurs tâches 

- Discrétion 

 

 

Les particularités/contraintes du poste 

 
- Travail principalement administratif et de bureau 
- Déplacements fréquents sur l’ensemble du territoire de Mayotte 
- Flexibilité au niveau horaire 
- Collaboration avec de nombreux partenaires institutionnels 
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