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FICHE DE POSTE 

 
 

IDENTIFICATION DU POSTE 

Intitulé du poste Responsable de développement 

Nature du poste CDD 

Lieu Siège à Cabassou et au Centre Aquatique de Cayenne 

Prise de poste Immédiate 

Structure 
Ligue de Natation de Guyane, École Régionale de Formation 

Activités Natation (ERFAN Guyane), Ma Guyane Nage. 

 

 

MISSIONS, ACTIVITÉS ET POSITIONNEMENT DU POSTE 

Mission principale 
Consolider les liens avec les clubs affiliés, les partenaires 

institutionnels/privés et aider à la mise en œuvre des projets. 

Activités du poste 

 Administration 

Exécute les tâches quotidiennes : relevé du courrier, relevé des 

mails, accueil physique et téléphonique 

Participe et exécute les missions demandées par les membres élus 

de la Ligue. 

Recense des besoins et moyens nécessaires à la bonne conduite 

des tâches.  

 

 Communication 

Réalise les documents d’information, gère les supports de 

communication et s’assure de la diffusion (mails, site satellite, 

Facebook, Instagram). 

 

 Organisation 

Coordonne et participe à l’organisation des réunions, des 

assemblées générales et des compétitions sportives. 

Veille au bon fonctionnement des commissions, au respect des 

procédures, des obligations.  

 

Positionnement 

hiérarchique 

Sous la responsabilité des membres du Bureau et en collaboration 

étroite avec les membres du Comité Directeur ainsi que les 

commissions.  
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COMPÉTENCES REQUISES ET PROFIL RECHERCHÉ 

Compétences 

 Compétences sociales et organisationnelles : travailler en 

équipe, transmettre l’information de manière synthétique, 

rédiger des documents, coordonner la mise en œuvre des 

projets, organiser des réunions et manifestations sportives, 

être rigoureux, réactif et disponible.  

 

 Compétence linguistique : lire, parler et rédiger en anglais est 

souhaité. 

 

 Compétences informatiques : utiliser les logiciels 

bureautiques, être à l’aise avec l’outil informatique.  

Profil 

­ Bac + 2 minimum en gestion, administration, management 

des organisations. 

 

­ Débutant accepté. 

 

­ Connaissance du milieu de la natation et des organismes 

publics qui œuvrent dans la politique sportive. 

 

 

ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL, HORAIRES ET RÉMUNÉRATION 

Environnement 

Lieu de travail : n° 12, bât C – Cité Cabassou – 1 route du Tigre – 

B.P. 719 – 97300 CAYENNE et au Centre Aquatique de Cayenne 

 

Déplacement fréquent sur l’Ile de Cayenne et occasionnellement 

en communes, permis B et véhicule nécessaire.  

 

Déplacement hors du département à prévoir, 1 fois dans l’année, 

pour accompagner la sélection Guyane de natation, lors d’une 

compétition.  

 

Réalisation des missions et appuie aux clubs pour développer et 

pérenniser la discipline.  

Horaires de travail 

35 h/semaine 

Heures supplémentaires non payées, à récupérer en heures de 

récupération  

Rémunération Salaire net mensuel : 1 600,00 € 

Contact 

 

M. Myrtho MANDÉ : 06 94 23 60 52 

 

M. Jean-Marc AIMABLE : 06 94 23 87 96 (uniquement via whatsapp) 

 

 


