
FICHE DE POSTE 

CHARGÉ DE MISSION EMPLOI FORMATION – MAISON RELAI 
Association Collectif des Parents d’Élèves de la Commune de 

Koungou 

DEFINITION : 

Conseille et propose des actions d’accompagnement en insertion 
professionnelle. 
Accompagne les familles dans leurs démarches administratives, montage des 
dossiers, suivi sur les plateformes dématérialisées. 

ACTIVITE : 

✓ Élaboration d’un plan stratégique  
✓ Élaboration des parcours types, recherche d’emploi, orientation vers des 

formations 
✓ Gestion et Animation de la structure 
✓ Réponse à des appels à projet 

COMPETENCES SPECIFIQUES : 

✓ Intervention auprès des public en difficulté 
✓ Accompagner et conseiller des jeunes vers une insertion 

professionnelle 
✓ Intervenir auprès du public professionnel 

SAVOIR-FAIRE : 

✓ Accueillir des personnes 
✓ Renseigner un public, des usagers 
✓ Proposer des actions de formation, d’orientation, d’accompagnement 

adaptées au profil de la personne 
✓ Identifier des besoins et des axes d’évaluation 
✓ Organiser des actions collectives 
✓ Connaissance de la législation en milieu professionnel, formation et 

emploi 
✓ Maitrise de l’outil bureautique 
✓ Rédaction des écrits professionnels 
✓ Conduite d’un projet 
✓ Élaboration d’un plan d’action 
✓ Connaissance du territoire 



PROFIL : 

✓ Niveau bac + 3 en sciences humaines, économiques et sociales 
✓ Avec ou sans expérience 
✓ Connaissance de milieu associatif 
✓ Permis B souhaité 

CONTRAT  : 

✓ CDI 
✓ 35 heures 

REMUNERATION : 

✓ Selon profil 

CONTACT pour tous renseignements : 

Maoulana OILI – Président de CPECK  
0639 22 97 56  
maoulanaoili@gmail.com 

mailto:maoulanaoili@gmail.com

