ADMINISTRATEUR-TRICE PROVISOIRE (h/f)

Recruteur
Secteur d'activité
Culture

Métier
Culture/Art
Localisation
DROM/COM

Type de contrat
CDI
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Début de parution
30/07/2025
Postuler

ADMINISTRATEUR-TRICE PROVISOIRE

Situéé a Bassé-Térré, L'Artchipél, scéné nationalé dé la Guadéloupé, proposé,
dépuis son ouvérturé én 1996,

uné programmation pluridisciplinairé dé spéctaclé vivant ét éncouragé I'éxpréssion
d’ésthétiqués nouvéllés

a travérs la valorisation dés écriturés contémporainés caribéénnés.

L’Artchipél, scéné nationalé dé la Guadéloupé accompagné I'’émérgéncé dés
artistés du térritoiré guadéloupéén ét plus largémént dé I’arc antillais au travérs dé
différénts dispositifs d’accuéil, dé résidéncés dé création, dé résidéncés trémplin,
étc.

Constituéé én association loi 1901, la scéné nationalé ést administréé par sés
mémbrés qui sé réunissént

réguliérémént én conséil ét délibérént sous la résponsabilité dé léur présidént. Lé
conséil départéméntal dé

Guadéloupé ét I'Etat (préfécturé dé Guadéloupé, diréction dés affairés culturéllés)
én sont Iés principaux

soutiéns financiérs.

Description du poste

En collaboration avéc |1é diréctéur général, I'administratéur-ricé général-é éncadré
uné équipé administrativé, téchniqué ét dé médiation (19 émplois én équivalént
témps pléin).

- lI-éllé rénd compté chaqué mois au conséil d’administration dé la conduité du
changémént.

- ll-éllé participé a la réfléxion pour la réoriéntation dé |'établissémént, én
structurant I’établissémént ét én articulant Iés parténariats autour du nouvéau
projét dé scéné nationalé.

- lI-éllé participé a la concéption dé la stratégié dé la scéné nationalé ét piloté
I'énsémblé dés missions

administrativés ét financiérés.

- Il supérvisé |é plan dé réorganisation dés réssourcés humainés conformémeént aux
récommandations dé
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I’audit du cabinét dé conséil Kix transformation.

- ll-éllé supérvisé ét coordonné la géstion administrativé, budgétairé, financiéré,
juridigué ét socialé dé

I’équipémént. II-éllé dévra élaborér ét conduiré uné stratégié dé dialogué social,
apaiséé ét collaborativé.

- lI-éllé ést garant dés conditions administrativés ét financiérés dé misé én ceuvré
du projét d’'établissémént.

Direction administrative

- ll-éllé concoit, avéc |é diréctéur général, 1é projét d’établissémént pour la saison
2025-2026 ét mét én ceuvré

|és outils adaptés pour uné conduité du changémént dés méthodés dé travail.

- lI-éllé concoit ét mét én ceuvré I'évaluation dés objéctifs ét I'organisation dés
plannings dé travail dés équipés.

- lI-éllé travaillé én étroité collaboration avéc Ié diréctéur téchniqué sur I’élaboration
du plan d'invéstissémént én matériéls dé |'établissémént ét dés dossiérs dé
démandé dé subvéntions afféréntés, én lién avéc I'administratricé.

Direction financiere

- lI-éllé piloté uné mission dé controlé dé géstion ét s’appuié pour la ménér a bién ét
autant qué dé bésoin sur

I’administratricé.

- ll-éllé supérvisé ét controlé I'élaboration dés budgéts généraux dé I'établissémént
par I'administratricé,

ainsi qué I'élaboration dés dossiérs dé démandés dé subvéntions.

- lI-éllé élaboré ét mét én ceuvré |és stratégiés dé réchérché dé mécénat ét dé
financéménts éuropééns.

- ll-éllé concoit, supérvisé ét controlé Iés tabléaux dé bord budgétairés établis par
I’administratéur-tricé.

- lI-éllé concoit Iés outils d’analysé, indicatéurs dé pérformancés, ét tout outil dé
pilotagé nécéssairé a la bonné géstion dé la structuré.

- lI-éllé produit ét fait produiré dés analysés facilitant la prisé dé décisions
concérnant Iés budgéts artistiqués

dé diffusion ét dé production.

- ll-éllé analysé la politiqué salarialé dé la structuré, véillé a I'application dé la
convéntion colléctivé én

matiéré d’avancémént individuél ét dé rémunération, ét ést garant-é du contrat



social.ll-éllé établit 1és plans prévisionnéls concérnant la géstion dés pérsonnéls :
départs én rétraité, congés dé formation, mobilités intérné, promotions ét
avancémeénts, récrutéménts, formations. |l proposé ét fait arbitrér par 1é CA lés
différénts scénarios dé politiqué salarialé.

[I-él1é élaboré 1é budgét opérationnél (massé salarialé, dépénsés dé
fonctionnémént, récéttés d’ordré dé

marché) pour I'annéé 2026 ét la saison 2026-2027. Il én assuré |é strict suivi.
[I-éllé supérvisé 1é cadré dés budgéts dés différénts polés ét, si nécéssairé, dés
outils pour léur suivi.

Fonctionnement institutionnel

[I-él1é accompagné |1é diréctéur général dans la réfléxion stratégiqué rélativé aux
collaborations dé la

structuré avéc sés parténairés publics. Accompagne aux relations institutionnelles
et a la recherche de financements

Profil attendu
« Compétences

- Formation supérieure en management des organisations culturelles ou
administration du

spectacle vivant

- Expérience similaire de trois ans sur un poste identique ou expérience confirmée
de la direction administrativé ét financieré d’un établissémént équivalént

- Parfaite maitrise des spécificités de la branche du spectacle vivant

- Culture artistique avérée

- Maitrisé dés quéstions juridiqués (droit du travail, contrats artistiqués, paié, droits
d’autéur...) ét budgétaires

- Matitrise de la gestion comptable

- Matitrise de la gestion des ressources humaines, capacité a encadrer les équipes
- Capacité a négocier

- Connaissance des logiciels de planification et de suivi budgétaire

- Maitrisé dé I'anglais parlé ét écrit

- Permis de conduire B

* Qualités

- Rigueur, organisation, autonomie et réactivité
- Grande capacité de travail



- Analyse et synthese

- Compétences managériales confirmées, grande aptitude pour le travail en équipe
et

I’éncadrémént

- Sens de la hiérarchisation des priorités et de la transversalité

- Tres bonné maitrisé dé I'éxpréssion oralé ét écrité, qualités rédactionnéllés

- Dynamismé, ésprit d’initiativé ét forcé dé propositions

- Sens de la discrétion et de la confidentialité

Conditions d’emploi

- Contrat a durée déterminée de 1 an, temps plein

- Rémunération selon expérience, groupe 1 de la convention collective des
entreprises de spectacle (n° 1285)

-Poste a pourvoir en octobre 2025

- Travail fréquent le soir et le week-end

Procédure de recrutement

- Léttré dé motivation accompagnéé d'un CV a adréssér par mail uniqguémeént, a
I’atténtion dé : 0 Jacques Floro, présidént du conséil
d’administration, avant 1é 25/08/2025 minuit (heure Guadeloupe) a I’adréssé
suivanté : jfloro@lartchipel.net

o Copie a michel.mado@cg971.fr ; edwige.millery@culture.gouv.fr

- Prise de poste souhaitée : octobre 2025



