
Responsable Administratif et
Financier du futur GRETA-CFA
Martinique
Ref : 2023-1337848

Fonction publique
Fonction publique de l'État

Employeur
Rectorat de La Martinique
AFFECTATION Lycée Acajou
2 - Le Lamentin

Localisation
MARTINIQUE

Domaine : Finances publiques

Date limite de candidature : 14/10/2023

Nature de l’emploi 
Emploi ouvert aux titulaires et aux contractuels

Expérience souhaitée
Non renseigné

Rémunération
(fourchette indicative pour les 

contractuels)

Non renseigné

Catégorie
Catégorie A (cadre)

Management
Oui

Télétravail possible
Non renseigné

Vos missions en quelques mots
Périmètre des missions et des activités :
Budget et suivi de l’exécution

Établir et proposer un budget principal et annexes (initial et modificatif) à l’ordonnateur du
GRETA- CFA (budget annuel d’environ 3,2 M€)
 Participer à l’élaboration du contrat d’objectifs du GRETA-CFA
Mettre en place, analyser et exploiter les indicateurs et les tableaux de bord de suivi de
l’activité



Améliorer et structurer un système de reporting sur l’exécution du budget et des activités qui
ont une incidence financière
Assurer :

1. la mise en qualité de la comptabilité budgétaire du GRETA-CFA :
2. la mise en œuvre du contrôle interne budgétaire
3. le pilotage de la programmation budgétaire en collaboration avec les composantes

pédagogiques des formations continue et par apprentissage 
Contrôler et analyser l’exécution du budget de la structure en respectant les règles de gestion
budgétaire et de comptabilité publique applicables, la RCBC, et les procédures administratives
et financières de l’EPLE support en matière de :

1. Dépenses : procédures internes : politique d’achat, certification du service fait, bons de
commandes, gestion des missions, constatation des services faits, vacations, paies…

2. Recettes : élaboration du dossier de facturation et contrôle des documents, suivi des dossiers
des différents financeurs (OPCO, Pôle Emploi, Collectivités, entreprises, individuel…)  Et des
créances en collaboration avec les composantes pédagogiques du GRETA-CFA, le gestionnaire
et l’agent comptable.
 Comptabilité analytique : Participation à l’élaboration de la politique tarifaire du GRETA-CFA
en apportant les données d’analyse des coûts internes des formations - Consolidation des
données financières en lien avec l’agent comptable gestionnaire, la direction opérationnelle,
les CFC - Mise en place du suivi analytique de l’activité et réalisation des bilans analytiques
annuels - Remontée des données financières et comptables auprès des instances, notamment
à France compétences sous forme de comptabilité analytique (pour les données
Apprentissages)
 Direction du pôle « finances »
Assurer l’encadrement de l’équipe du pôle « finances » du GRETA-CFA  (4 agents)
Administration :
Définir et contrôler la procédure de circulation des conventions de formation et contrat
d’apprentissage (création, signatures, transmission)
Suivi administratif des actions de formation continue et d’apprentissage
Participer aux processus de démarche qualité du Greta et du CFA Accompagner les personnels
dans l’utilisation du Système d’information
Veiller au respect des procédures et de la réglementation (RH, marché public, …)
Suivre des indicateurs utiles au pilotage de l’activité et de la politique RH
Assurer une veille règlementaire

Profil recherché
Attaché (A+,A)
RIFSEEP : Groupe 3 
Savoir



Système éducatif, ses enjeux et ses évolutions, plus particulièrement celles concernant les
voies professionnelles et technologiques
Règlementation en matière d’apprentissage en général et en CFA
Bonne connaissance des enjeux et modalités de mise en œuvre de la formation continues et
par apprentissage
Modes de fonctionnement des administrations publiques
Marchés publics
Droit public
Règles et techniques de la comptabilité
Finances publiques
Expériences en gestion administrative, comptable et financière
Aptitudes à la communication, au travail en équipe et au management
Savoir-faire
Appliquer des procédures et des règles
Mettre en place et assurer le suivi d’une procédure qualité
Conduire un processus d’achat
Conduire une négociation
Prévenir et gérer les conflits ou situations sensibles
Jouer un rôle de conseil ou d’aide à la décision
Encadrer et animer une équipe
Évaluer des compétences et détecter des potentiels
Savoir inscrire son activité dans un cadre de gestion complexe
Savoir hiérarchiser son agenda
Savoir-être
Autonomie / confiance en soi
Réactivité
Rigueur / fiabilité
Capacité de raisonnement analytique
Sens relationnel

À propos de l'offre
Informations complémentaires

Les candidatures devront obligatoirement être revêtues de l’avis du supérieur hiérarchique.
 Les candidatures, comprendront impérativement les pièces indiquées ci-dessous et doivent
parvenir par courriel à ce.drh@ac-martinique.fr
-          un curriculum vitae actualisé,
-          une lettre de motivation,
-          l’arrêté de titularisation en qualité de fonctionnaire de catégorie A ,



-          le dernier arrêté de grade,
-          les 2 derniers entretiens professionnels (2021-2022, 2022-2023)
SIGNALE : Toute candidature déposée exclusivement en ligne via le site de la PEP ne pourra
pas être traitée. Il convient de la faire parvenir selon la procédure décrite ci-dessus.

Statut du poste

Vacant à partir du 01/11/2023

Métier de référence

Chargée / Chargé de gestion financière

Qui sommes nous ?
Le Responsable Administratif et Financier (RAF) exercera ses fonctions sous la responsabilité
hiérarchique de l’ordonnateur, chef de l’établissement support, et fonctionnelle de l’Agent
Comptable-Gestionnaire du futur GRETA-CFA de Martinique. 
Les missions du RAF seront assurées au sein du pôle financier du GRETA-CFA qui comptera 4
personnes.

Dans le cadre des orientations définies par la Rectrice, le GRETA de l’académie de Martinique
assure :
L’ingénierie et la mise en œuvre de prestations dans les domaines de Formation
professionnelle des adultes, 
La réponse aux appels d’offres relavant de son champ d’intervention, portée par l’EPLE support
au nom du GRETA
La mise en œuvre d’actions innovantes. Dans ce cadre, il développe si nécessaire des
certifications et/ou des qualifications en réponse aux besoins des demandeurs ou des
commanditaires
La gestion des équipements et des moyens nécessaires à ses activités.

Ainsi, le Responsable Administratif et Financier (RAF):
Participera à la mise en œuvre de la stratégie de développement de la formation et
certification tout au long de la vie de la Région académique
Apportera son expertise budgétaire, financière et réglementaire aux missions dévolues au
GRETA CFA en matière de Formation et Certification tout au long de la vie
Organisera et mettra en place le contrôle administratif et financier du GRETA-CFA
Accompagnera le portage , la mise en œuvre et le suivi des formations continues et en
apprentissage dans les EPLE.
Participera au suivi et à la mise en œuvre des critères et engagements Qualité Qualiopi-
EDUFORM (Formation, apprentissage, VAE…)
A partir de 1er janvier 2024, le GRETA - CFA portera et développera pour l’académie les



formations par la voie de l’apprentissage (art L6231-2 du code du travail). Les formations sont
mises en œuvre au sein des EPLE constitués en Unités de Formation par Apprentissage.
Dans ce cadre, le Responsable Administratif et Financier (RAF) contribuera à la finalisation de
cette nouvelle organisation.


