
Tuamotu  - Gambier

COMMUNE  DF, HIKUERU
Téléphone  :40  509 130 / 40 969 120
Fax :40  509 134/40  969 122
BP : 1721-PAPEETE
CP : 98713-PAPEETE  / 98768-TUP  AP  AT  l

OFFRE  D'EMPLOI

Nom  de la Collectivité  : Coînmune  de Hikueru

Intitulé  du poste  : 01 chef  de service  administratif

Catégorie' : A 0  B 0  C [:]  D 0

Grade  : Adjoiïit

Cadre  réservé  au  CGF

Niveau de diplôme minimuin  requis : Aucun 0  DNB/CAP/BEP  §  BAC 0  BAC+3 0

Spécialité' : Adîninistrative  [J  Technique [l  Sécurité Ciïiile  [l  Sécurité Publique 0

Type de recrutement'  Permanent [J Ten'iporaire 0  (durée du CDD ........)

Tempsdetravail'  TempscompIet[gTempsnoncoinplet0(dtiréebebdo:......)

Service  d'affectation  : Service  ïdministratif  de la mairie  de Hikueru

Localisatioîï  : Hikueru

Emp]oi  à pourvoir  à compter  du : l"'  juixi  2024

Recrutement  ouvert  soit  à :

Tout  fonctionnaire  conununal  ou autre  que  coînmunal  de spécialité  et de grade  équivalent  ;

Tout  agent  en voie  d'intégration  dans  1a spécialité  et de grade  cité  ;

Torit  candidat  externe  répondant  aîix  conditions  stattitaires  d'entrée  dans  la fonction  publiqîie

communale  ainsi  qu'au  profi1  recherché.

Missions  principales  : Le cbef  de service  aura  pour  mission,  soîis la hiérarchie  du maire  :

*  Support  aux  élus  : conseiller  et assister  les élus en matière  adininistrative.  P1anifier  et organiser  ]es

réunions  entre  les élLlS et les paitenaires,  effectuer  des tâcbes  administratives  pour  soutenir  la prise  de

décision.

*  Gestion  des opérations  administratives  : assurer,  coordoniïer  et sîiperviser  les activités  du service

administratif.  Sîiivre  et contrôler  l'exécution  des opérations  menées  par le service.

*  Gestion  de l'information  : centraliser  les infoimations  et diffuser  auprès  des services  de 1a coinmune,

des institutions,  aux  acteurs  et partenaires,  aux  adininistrés.

*  Coordination  des projets  : assurer  le suivi  des projets  de la cominune,  collaborer  avec  d'autres  acteurs

pour  coordonner  et soutenir  la mise  en œuvre  des différents  projets  de la commune.

*  Respect  des réglementations  : mise  en p)ace  des procédtires  et veiller  à ce que 1e service  respecte  les

régleinentations  en vigueur.

«i Amélioration  continue  : il établit  des constats  sur les forces  et faiblesses  de l'activité  et propose  des

solutions  d'amélioration  et d'optimisation  des différents  process  dont  il a la responsabilité.

*  Régie  de  recette  de  Hikueru  : relever  1es coinpteurs  professionnels,  effectuer  des  opérations

d'encaisseinent  des recettes,  de versement  et justification  auprès  du comptable  public,  et de gestion  des

iinpayés,  Il devra  tenir  la comptabilité  de ]a régie  et les doctîtnents  réglementaires  nécessaires  à son

StllVl.

Profil  recherché  :

' Potir  coclier  la casc ciî vcrsion  num6riqtic,  double  cliqtier  sur la case et sélectionner  «( case activée )) et OK



Expérience  pertinente  dans le doinaine  adi'iïinistratif  de préférence  dans le secteur  public.  Coni'iaissance  dti

inonde  comintinale  et de )eurs inétiers  viîiement  souhaités.  Très boiuïes capacités  rédactionnelles  et d'analyse.

Capacité  à inanager  une équipe  et à travailler  en collaboration  avec d'autres  services  et à entretenir  de bonnes

relations  -  Rigueur,  discrétion,  ii'npartialité,  polyvalence  et atitonomie.  Sens de l'organisation  et capacité  à gérer

les priorités.  Maîtrise  de la langue  tahitienne  et/ou  ptîiwom  appréciée.

Rémunération  : coiïditions  statutaires.

Pour  tout  renseignement,  nom  et coordonnées  de l'agent  en charge  du recrutement  :

Mlle  Jade  SOMMERS,  Secrétaire  comptable,  40 50 91 30,jade.sommersô,sivmtg.pf

Merci  d'adresser  votre  dossier  de candidature  (lettre  de motivation  + CV  + copie  pièce  d'identité  +

copies  des diplômes  + attestation  d'affiliation  à la CPS)  à :

Monsieur  Tinibau  TEMANAHA,  Maire  de la cominune  de Hikueru  :

- soit  en le déposant  à la mairie  de Hikueru

- soit  en le déposant  à la înairie  de Marokau

- soit  en le déposant  au brireau  annexe  de Hikuenî  au 3èn1e étage  de l'immeuble  Faremiro,

avenue  du prince  Hinoï,  à Papeete

- ou par  corirriel  à hikîerrî(,sivmtg.pf

INFORMATION  : Tout  dossier  incomplet  sera  rejeté.

Le  Maire

Tinihau  TEMANAHA

Date  lïmite  de depot  des candidattïres  26/04/2024  a 12h00


