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Le 1" décembre 2025, a Nontron

RECRUTEMENT
Chargé-e de mission pour la Création d’un organisme de formation
CDD 6 mois ou PRESTATAIRE

CONTEXTE DE LA MISSION

Le Pdle Expérimental des Métiers d'Art, association loi 1901, a pour vocation de faciliter le
développement économique et culturel des métiers d'art sur le territoire du Périgord Nontronnais,
du Périgord vert et du Parc naturel régional Périgord-Limousin. Il accueille, informe et
accompagne les professionnels métiers d'art et initie des actions originales afin de leur permettre
d'adapter leur activité a des contextes en constante évolution. Il sensibilise les publics au secteur
des métiers d'art par des animations pédagogiques et la présentation des savoir-faire. Il anime en
organisant des expositions thématiques et autres événements consacrés aux métiers d'art.

En savoir plus :

Le Pole Expérimental des Métiers d'Art (PEMA) souhaite créer un organisme de formation afin de
répondre aux besoins spécifiques des professionnels des métiers d’art et entreprises du territoire,
en lien avec les savoir-faire locaux et en partenariat avec d’autres associations métiers d’art
locales (Quatre a Quatre / Marché céramique de Bussiere-Badil, Fils et Métiers / tisserands et
textile a Varaignes, 3F3M / forge et métallurgie a Etouars, la Féte du couteau a Nontron, Resocuir,
le Parc naturel régional Périgord-Limousin), dans un souci de mutualisation des moyens et des
compétences, en faisant appel aux expertises de chacun.

Cet organisme de formation sera partenaire et complémentaire des autres organismes de
formation du territoire, notamment de la Chambre de Métiers Nouvelle-Aquitaine.

Le‘la Chargé-e de mission pilotera et coordonnera I'ensemble des travaux permettant la mise en
place, la structuration, I'enregistrement et le lancement opérationnel de cet organisme de
formation dédié aux métiers d’art.

Sous la tutelle du PEMA, il ou elle travaillera en concertation avec les acteurs associatifs des
métiers d’art du territoire, partenaires du PEMA, et les professionnels des métiers d’art de
I'association.
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MISSIONS PRINCIPALES
Pilotage de la création de I'organisme

Elaborer le plan global du projet (étapes, calendrier, ressources).

Coordonner les différents acteurs : associations, partenaires, professionnels des métiers d’art.

Analyser la demande de formation et le potentiel de formateurs, existants ou a recruter.
Cadre réglementaire et administratif

Assurer une veille juridique et réglementaire relative a la formation professionnelle.

Préparer et déposer la Déclaration d’Activité (NDA).

Se conformer aux obligations liées a la réglementation et mettre en place les documents
nécessaires (bilan pédagogique et financier, conformité RGPD, procédures qualité...).

Formaliser les processus internes (inscriptions, @margements, attestations, facturation...).
Mise en conformité Qualiopi

Définir et mettre en ceuvre un systeme qualité conforme au Référentiel National Qualité.

Rédiger les procédures, outils, preuves et indicateurs de conformité.

Préparer I'audit initial.
Conception de I'offre de formation

Réaliser une analyse des besoins du public cible.

Concevoir I'ingénierie pédagogique et administrative des parcours (objectifs, programmes,
modalités, évaluation).

Identifier et contractualiser les formateurs, partenaires et prestataires.
Mise en place des outils et systémes

Choisir et configurer un outil de gestion administrative et des supports pédagogiques.

Créer les modeles de documents : conventions, devis, feuilles d’émargement, attestations,

questionnaires, etc.
Préparation au lancement opérationnel

Définir les modalités d’accueil et d'accompagnement des apprenants.

Mettre en place les procédures d’inscription, de suivi et d’évaluation.

Contribuer au plan de communication et a la stratégie de commercialisation.

COMPETENCES REQUISES
Techniques
Trés bonne connaissance du systeme de formation professionnelle (Loi Avenir, Qualiopi...).
Compétences en gestion de projet.
Bonne connaissance de I'ingénierie pédagogique.
Bonne connaissance de la mise en conformité qualité.
Connaissance des outils digitaux (LMS, outils collaboratifs).
Transversales
Capacité a travailler en équipe
Sens de la communication et aisance relationnelle.
Autonomie, capacité a prendre des initiatives.
Capacité d’analyse, organisation, rigueur.
Compétences rédactionnelles.

PROFIL RECHERCHE

Formation Bac+3 a Bac+5 en ingénierie de formation, sciences de I'éducation, gestion de projet,
gestion des administration ou domaine connexe.

Expérience dans la création, la gestion ou la certification d’'un organisme de formation.
Sensibilité aux métiers d’'art et a la culture.



Conditions du poste

Poste basé a Nontron (24)

Emploi temps plein (35h)

Travail de bureau et sur le terrain.

Possibilité de télétravail (1jour)

CDD de 6 mois avec possibilité d’évolution en CDI
Permis B indispensable - Déplacements sur le territoire.

Ou prestation, conditions sur demande.
Prise de poste au ler février 2026.
Adresser lettre de motivation et curriculum vitae avant le 2 janvier 2026, par mail exclusivement

a a I'attention de Monsieur le Président du PEMA.

Contact : Sophie ROLIN, Directrice du PEMA - 0553 607417 -
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