
 

Positionnement 

hiérarchique :  

 

 

Je soussigné(e) 

…………………………………

………………………………… 

déclare avoir pris 

connaissance de ma fiche de 

poste le 

………………………………… 

 

Signature :  

 

 

 

CCISM

Directeur 
Général

Directeur Général 
Adjoint

Chargé(e) de mission 
transversale en charge 
des affaires juridiques

 

 

PESIDENT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

CHARGE(E) DE MISSION TRANSVERSALE EN CHARGE DES AFFAIRES JURIDIQUES (H/F) 

Mission  
Le/La Chargé(e) de mission transversale en charge des affaires juridiques assiste la direction générale de la CCISM 

dans ses missions de pilotage, de coordination et de mise en œuvre des objectifs stratégiques définis par les élus et 

est un appui particulier sur le plan juridique. Au respect notamment des statuts, du règlement intérieur et des 

procédures internes de la CCISM, il/elle assure le suivi et la mise en œuvre logique et efficiente des actions nécessaires 

à l’atteinte de ces objectifs stratégiques, tout en veillant à préserver la confidentialité des dossiers et/ou éléments de 

toutes natures dont il/elle serait amené(e) à prendre connaissance dans l’exercice de ses fonctions. Le/La chargé(e) 

de mission agit en tant que facilitateur entre les différents services en garantissant une communication fluide et une 

collaboration harmonieuse pour le bon déroulement des projets. Le/La chargé(e) de mission gère l'ensemble des 

opérations nécessaires dans le cadre des appels d'offres à lancer et en assure leur conformité réglementaire. 

Activités principales 
Coordination des Projets Stratégiques : 
• Élaborer, planifier et suivre les projets en alignement avec la stratégie proposée par les élus, 
• Animer des réunions de pilotage de projet et assurer la coordination des équipes internes et externes, 
• Mettre en place et suivre les indicateurs de performance pour mesurer l'avancement des projets, 
• Définir et superviser les échéanciers de projets,  
• Identifier et gérer les risques liés aux projets. 
 
 Analyse et Gestion de l’Information : 
• Analyser les risques juridiques liés aux missions stratégiques et opérationnelles de la CCISM et s’assurer de leur 

conformité légale ; alerter en conséquence 
• Recueillir et analyser des données pertinentes pour les projets en cours, 
• Produire des rapports d’analyse et des synthèses pour la direction pour informer sur les implications juridiques des 

décisions stratégiques 
• Communiquer de manière claire et efficace sur l’état d’avancement des projets et les décisions prises, 
• Assurer une veille stratégique et juridique pour identifier les opportunités et les menaces potentielles. 
 
Optimisation des projets dont il a la charge : 
• Identifier les axes d’amélioration des projets, 
• Proposer et mettre en œuvre des solutions innovantes pour optimiser l’efficacité opérationnelle,  
• Assurer le suivi des actions d’amélioration continue et évaluer leurs impacts. 
 
Suivi Budgétaire et Administratif : 
• Élaborer et gérer le budget des projets en cours, 
• Assurer le respect des délais et des contraintes budgétaires, 
• Gérer les aspects administratifs liés aux projets, y compris la documentation et les rapports de suivi, 
• Evaluer les performances et les résultats des projets. 
 
Gestion et supervision des appels d’offre :  
• Identification, montage, analyse des appels d’offres, 
• Coordination des réponses aux appels d’offre,  
• Gestion des échéances et conformité. 
 
Gestion de la qualité et de la conformité : 
• Assurer le pilotage de la mise en conformité avec le RGPD  

(en lien avec le cabinet externe mandaté pour assurer la fonction de DPO) 
• Assurer le rôle de référent archives   
 

 
 

 

Fiche révisable à tout moment en fonction des nécessités de service 

FICHE DE POSTE 

Fiche de poste du 05/10/2026 

 

Affectation : Tahiti 

Horaires de travail : lundi au jeudi 

7h30/12h – 12h30/16h (15h le vendredi)   

Horaires aménagés (ref : note interne) 

Direction : Direction générale 

Compétences spécifiques 
 

• Formation juridique, spécialisé en droit public et droit 
administratif ou expérience équivalente 

• Maîtrise des méthodologies de gestion de projet  

• Compétences en collecte et analyse de données 
quantitatives et qualitatives 

• Compétences en élaboration et suivi de budgets de projet  

• Maîtrise des outils bureautiques et des logiciels de 
collaboration  

Qualités indispensables 
 

• Aisance relationnelle et excellentes compétences en communication (écrite, orale) 

• Excellentes connaissances des procédures de gestion des appels d’offres 

• Être proactif et avoir le sens des responsabilités 

• Capacité d’adaptation et de résolution de problèmes  

• Capacités d’observation, d’analyse de synthèse et de négociation   

• Sens de l’organisation, de la gestion du temps et des priorités 

• Autonomie, réactivité, force de proposition 
 

Critères de performance  
• Nombre de projets aboutis versus nombre de projets confiés 

• Efficience dans la gestion de projet (planification, organisation, ressources) 
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