| FICHE DE POSTE

Date de mise a jour : 16/08/2023 BAC

| | - DEFINITION DU POSTE

[

| SERVICE : Direction de I’aviation civile

N

| LIBELLE DU POSTE : Responsable du département administratif et financier

w

| NIVEAU DE RESPONSABILITE : 6

CATEGORIE DE LA MAQUETTE FUTURE : A
CATEGORIE DE LA MAQUETTE ACTUELLE : A
FILIERE DE LA MAQUETTE FUTURE : FAF

IMPUTATION BUDGETAIRE :
PROGRAMME : 962.02 CODE POSTE : 9845
CENTRE DE TRAVAIL : 3471 PROGRAMME R.H : 975.04

LOCALISATION GEOGRAPHIQUE : IDV — TAHITI - Faa’a - Immeuble TEFAIFAI a Puurai —en
face du college Henri HIRO

FINALITE / DESCRIPTIF SYNTHETIQUE (maximum 50 mots) :

Dans un contexte des transports aériens et de la gestion aéroportuaire en pleine évolution, I’agent méne
une expertise de la situation actuelle sur le plan financier, propose des modes de gestion et/ou
d’organisation, met en place des tableaux de bord de performance, accompagne leur mise en ceuvre et
assure leur suivi. Il assure le suivi budgétaire du service. Il optimise les procédures de suivi et contréle
la gestion des moyens. Il gére également la partie financiére des marchés publics, des conventions et
autres types de contrats du service en collaboration avec le bureau des marchés et le service juridique.
Il prépare les rapports et les budgets primitifs et rédige les rapports administratifs annuels de la Direction
de I’aviation civile. En sa qualité de responsable, il encadre et supervise 1’activité des agents du bureau
des marchés, du bureau financier et du contréleur de la taxe aéroportuaire.

EFFECTIFS ENCADRES A B C D Autres
NOMBRES : 12 1 3 6 2 1AN2

10

| SUPERIEUR HIERARCHIQUE DIRECT : Directeur de I’aviation civile

11

| MOYENS SPECIFIQUES LIES AU POSTE : Bureautique

12

| CONTRAINTES ET AVANTAGES DU POSTE :

13

ACTIVITES PRINCIPALES :

- Piloter et participer a la mise en ceuvre d’une stratégie budgétaire et financiere ;

- Assurer le suivi des dossiers et I’exécution budgétaire en fonctionnement et en investissement
(dépenses et recettes) ;

- Etablir I’ensemble des rapports en matiére budgétaire et comptable ;

- Coordonner I’exécution budgétaire des contrats du service ;

- Assurer la coordination et I’exécution des travaux de la comptabilité ;

- Mettre en place des tableaux de performance et assurer leur suivi ;

- Expertiser et conseiller en établissant des analyses financiéres et établir des synthéses et des
rapports ;

- Coordonner et assurer le suivi de la taxe d’aéroport.

14

ACTIVITES ANNEXES :
- Participer a toutes taches nécessaires a la bonne marche du service en cas de situation d’urgence ;
- Participer a toutes réunions relatives au périmétre de la Direction selon les besoins.




| Il - PROFIL PROFESSIONNEL

15 | CADRE D’EMPLOI : Ingénieur (a transformer en Attaché d’administration)
16 | SPECIALITE SOUHAITABLE : Finance publique, droit et gestion, fiscalité.
S: Sensibilisation, A: Application; E: Expert
17 |COMPETENCES S| A|E
- Compétences techniques requises :
- Gestion budgétaire X
- Comptabilité X
- Procédures budgétaires X
- Code des marchés publics X
- Connaissance des circuits administratifs X
- Maitrise des techniques d’analyse financicre X
- Prévision et simulation budgétaires X
- Rédaction de notes et de rapports d’aide a la décision X
- Planning pluriannuel de financement et d’investissement X
- Regles et procédures en matiére de gestion des ressources humaines X
- Savoir-faire :
- Maitrise des logiciels de gestion budgétaire et comptable X
- Maniement de la comptabilité budgétaire X
- Connaissance des outils de reporting et tableaux de bord de suivi X
- Capacité d’organisation et de rigueur du fonctionnement administratif du X
service
- Capacité d’évaluation, d’analyse et de synthése X
- Etre force de proposition X
- Savoir-étre :
- Savoir travailler en équipe X
- Savoir encadrer et manager X
- Capacité d’écoute et de conseil X
- Capacite de vulgarisation - Sens de 1’anticipation X
- Sens de I’organisation X
- Etre rigoureux X

| 18 |EXPERIENCE PROFESSIONNELLE SOUHAITEE : Expériences similaires dans d’autres secteurs |

| 19 | FORMATION D’ADAPTATION OBLIGATOIRE : |

| 20 | DUREE D’AFFECTATION SOUHAITABLE DANS LE POSTE : 3 ans minimum |

Le directeur de 1’aviation civile, L’agent
Date : Date :
Signature : Signature :
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