
 
 

FICHE DE POSTE D’ADMINISTRATEUR-TRICE PROVISOIRE 
 
Situé é à  Bàssé-Térré, L’Artchipél, scé né nàtionàlé dé là Guàdéloupé, proposé, dépuis son ouvérturé én 1996, 

uné progràmmàtion pluridisciplinàiré dé spéctàclé vivànt ét éncouràgé l’éxpréssion d’ésthé tiqués nouvéllés 

à  tràvérs là vàlorisàtion dés é criturés contémporàinés càribé énnés. L’Artchipél, scé né nàtionàlé dé là Guà-

déloupé àccompàgné l’é mérgéncé dés àrtistés du térritoiré guàdéloupé én ét plus làrgémént dé l’àrc àntillàis 

àu tràvérs dé diffé rénts dispositifs d’àccuéil, dé ré sidéncés dé cré àtion, dé ré sidéncés trémplin, étc. 
Constitué é én àssociàtion loi 1901, là scé né nàtionàlé ést àdministré é pàr sés mémbrés qui sé ré unissént 
ré gulié rémént én conséil ét dé libé rént sous là résponsàbilité  dé léur pré sidént. Lé conséil dé pàrtéméntàl dé 
Guàdéloupé ét l’É tàt (pré fécturé dé Guàdéloupé, diréction dés àffàirés culturéllés) én sont lés principàux 
soutiéns finànciérs. 
 
Description du poste 

 
Én collàboràtion àvéc lé diréctéur gé né ràl, l’àdministràtéur-ricé gé né ràl-é éncàdré uné é quipé 
àdministràtivé, téchniqué ét dé mé diàtion (19 émplois én é quivàlént témps pléin). 
Il-éllé rénd compté chàqué mois àu conséil d’àdministràtion dé là conduité du chàngémént. 
Il-éllé pàrticipé à  là ré fléxion pour là ré oriéntàtion dé l’é tàblissémént, én structurànt l’é tàblissémént ét én 
àrticulànt lés pàrténàriàts àutour du nouvéàu projét dé scé né nàtionàlé. 
Il-éllé pàrticipé à  là concéption dé là stràté gié dé là scé né nàtionàlé ét piloté l'énsémblé dés missions 
àdministràtivés ét finàncié rés. 
Il supérvisé lé plàn dé ré orgànisàtion dés réssourcés humàinés conformé mént àux récommàndàtions dé 
l’àudit du càbinét dé conséil Kix trànsformàtion. 
Il-éllé supérvisé ét coordonné là géstion àdministràtivé, budgé tàiré, finàncié ré, juridiqué ét sociàlé dé 
l’é quipémént. Il-éllé dévrà é làborér ét conduiré uné stràté gié dé diàlogué sociàl, àpàisé é ét collàboràtivé. 
Il-éllé ést gàrànt dés conditions àdministràtivés ét finàncié rés dé misé én œuvré du projét d’é tàblissémént. 
 
Direction administrative 
 
Il-éllé conçoit, àvéc lé diréctéur gé né ràl, lé projét d’é tàblissémént pour là sàison 2025-2026 ét mét én œuvré 
lés outils àdàpté s pour uné conduité du chàngémént dés mé thodés dé tràvàil. 
Il-éllé conçoit ét mét én œuvré l’é vàluàtion dés objéctifs ét l’orgànisàtion dés plànnings dé tràvàil dés 
é quipés. 
Il-éllé tràvàillé én é troité collàboràtion àvéc lé diréctéur téchniqué sur l’é làboràtion du plàn 
d'invéstissémént én màté riéls dé l'é tàblissémént ét dés dossiérs dé démàndé dé subvéntions àffé réntés, én 
lién àvéc l’àdministràtricé. 
 
Direction financière 

 
Il-éllé piloté uné mission dé contro lé dé géstion ét s’àppuié pour là ménér à  bién ét àutànt qué dé bésoin sur 
l’àdministràtricé. 
Il-éllé supérvisé ét contro lé l’é làboràtion dés budgéts gé né ràux dé l’é tàblissémént pàr l’àdministràtricé, 
àinsi qué l’é làboràtion dés dossiérs dé démàndés dé subvéntions. 
Il-éllé é làboré ét mét én œuvré lés stràté giés dé réchérché dé mé cé nàt ét dé finàncéménts éuropé éns. 
Il-éllé conçoit, supérvisé ét contro lé lés tàbléàux dé bord budgé tàirés é tàblis pàr l’àdministràtéur-tricé. 
Il-éllé conçoit lés outils d’ànàlysé, indicàtéurs dé pérformàncés, ét tout outil dé pilotàgé né céssàiré à  là 
bonné géstion dé là structuré. 
Il-éllé produit ét fàit produiré dés ànàlysés fàcilitànt là prisé dé dé cisions concérnànt lés budgéts àrtistiqués 
dé diffusion ét dé production. 
Il-éllé ànàlysé là politiqué sàlàriàlé dé là structuré, véillé à  l’àpplicàtion dé là convéntion colléctivé én 
màtié ré d’àvàncémént individuél ét dé ré muné ràtion, ét ést gàrànt-é du contràt sociàl. 



Il-éllé é tàblit lés plàns pré visionnéls concérnànt là géstion dés pérsonnéls : dé pàrts én rétràité, congé s dé 
formàtion, mobilité s intérné, promotions ét àvàncéménts, récrutéménts, formàtions. Il proposé ét fàit 
àrbitrér pàr lé CA lés diffé rénts scé nàrios dé politiqué sàlàriàlé. 
Il-éllé é làboré lé budgét opé ràtionnél (màssé sàlàriàlé, dé pénsés dé fonctionnémént, récéttés d’ordré dé 
màrché) pour l’ànné é 2026 ét là sàison 2026-2027. Il én àssuré lé strict suivi. 
Il-éllé supérvisé lé càdré dés budgéts dés diffé rénts po lés ét, si né céssàiré, dés outils pour léur suivi. 
 
Fonctionnement institutionnel 

 
Il-éllé àccompàgné lé diréctéur gé né ràl dàns là ré fléxion stràté giqué rélàtivé àux collàboràtions dé là 
structuré àvéc sés pàrténàirés publics. 
 
Accompagne aux relations institutionnelles et à 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 
àdministràtivé ét finàncièré d’un étàblissémént équivàlént 

 Parfaite maîtrise des spécificités de la branche du spectacle vivant 
 Culture artistique avérée 
 Màîtrisé dés quéstions juridiqués (droit du tràvàil, contràts àrtistiqués, pàié, droits d’àutéur…) ét 

budgétaires 
 Maîtrise de la gestion comptable 
 Maîtrise de la gestion des ressources humaines, capacité à encadrer les équipes 
 Capacité à négocier 
 Connaissance des logiciels de planification et de suivi budgétaire 
 Màîtrisé dé l’ànglàis pàrlé ét écrit 
 Permis de conduire B 

 
• Qualités 
 

 Rigueur, organisation, autonomie et réactivité 
 Grande capacité de travail 
 Analyse et synthèse 
 Compétences managériales confirmées, grande aptitude pour le travail en équipe et 

l’éncàdrémént 
 Sens de la hiérarchisation des priorités et de la transversalité 
 Très bonné màîtrisé dé l’éxpréssion oràlé ét écrité, quàlités rédàctionnéllés 
 Dynàmismé, ésprit d’initiàtivé ét forcé dé propositions 
 Sens de la discrétion et de la confidentialité 

 
 Conditions d’emploi 

 Contrat à durée déterminée de 1 an, temps plein 
 Rémunération selon expérience, groupe 1 de la convention collective des entreprises de spectacle 

(n° 1285) 
 Poste à pourvoir en octobre 2025 
 Travail fréquent le soir et le week-end 

 
Procédure de recrutement 
 

▪ Léttré dé motivàtion àccompàgnéé d'un CV à àdréssér pàr màil uniquémént, à l’àtténtion dé : 
 



o  Jacques Floro, présidént du conséil d’àdministràtion, àvànt lé 25/08/2025 minuit (heure 
Guadeloupe) à l’àdréssé suivànté : jfloro@lartchipel.net   

o Copie à michel.mado@cg971.fr ; edwige.millery@culture.gouv.fr   
 
Prise de poste souhaitée : octobre 2025 
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