
OFFRE D’EMPLOI

Nom de la Collectivité : COMMUNAUTE DE COMMUNES DES ILES MARQUISES
Intitulé du poste : Secrétaire comptable
Catégorie : A ☐ B ☐ C⬛ D ☐

Niveau de diplôme minimum requis : Aucun ☐ DNB/CAP/BEP ▉ BAC ▢ BAC+3 ☐
Spécialité : Administrative⬛ Technique ☐ Sécurité Civile ☐ Sécurité Publique ☐
Grade : Adjoint

Localisation : au Siège de la CODIM à ATUONA -HIVA OA
Emploi à pourvoir à compter du : 10/05/2024

Type de recrutement : Permanent⬛ Temporaire ☐ (durée du CDD en mois : )

Temps de travail : temps complet⬛ temps non complet ☐ (durée hebdo/annuelle : …………...)

Missions principales :
- Appliquer les procédures d’exécution des budgets de la CODIM
- Gérer les crédits de fonctionnement et d’investissement des services de la CODIM
- Assurer le suivi des dépenses et recettes
- Effectuer les engagements et les liquidations des factures (bons de commandes, ordres de déplacements,

réquisitions, marchés, conventions, salaires et cotisations, etc.)
- Assurer la liaison avec les services de la CODIM, les prestataires et les fournisseurs
- Rédiger diverses correspondances administratives (certificats administratifs, lettres, relances

fournisseurs, etc.)
- Classer et archiver les documents comptables
- Assurer la gestion administrative du service TE AUII

Profil recherché :
- Connaitre les missions de la CODIM, ses enjeux et son organisation ;
- Connaitre le code polynésien des marchés publics ;
- Connaitre les différentes nomenclatures comptables des collectivités locales ;
- Connaitre des logiciel de gestion et comptable ;
- Avoir une forte capacité de travail, d’organisation et réactivité ;
- Savoir écouter et anticiper ;
- Etre discret et loyal ;

Recrutement ouvert soit à :
● Tout fonctionnaire communal de spécialité et de grade équivalent ;
● Tout fonctionnaire autre que communal de spécialité et de grade équivalent (en détachement) ;
● Tout lauréat de l’examen professionnel de la FPC de spécialité et de grade ;
● Toute personne correspondant au profil recherché et aux conditions statutaires ;

Rémunération : conditions statutaires

Pour tout type de renseignement, nom et coordonnées de l’agent en charge du suivi du dossier :
TEPAVA Amélie: Tel 40.92.73.07 - e-mail: contact@codim.pf
Merci d'adresser votre dossier de candidature (lettre+CV+diplôme) à:
M. KAUTAI Benoit - Président de la CODIM - BP 71 ATUONA - 98 741 HIVA OA
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