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FICHE DE POSTE 
« Agent polyvalent (Gestion administrative et actions de la 

CCIMA) » 
 

INTITULE DU POSTE  Personne à l’appui sur les travaux à l’antenne de la CCIMA  
 

MISSION Charger d’accompagner l’agente polyvalente dans ses interventions auprès des 
patentés et des actions de la CCIMA à Futuna. 
 

RESPONSABLE  
HIERARCHIQUE DIRECT 

Mr. EHRSAM Denis 
Directeur Général  
 
Mr. LATAIUVEA Esau 
Responsable d’Antenne à Futuna 
 

CHAMP RELATIONNEL INTERNES : Les 3 agents de l’antenne de Futuna et ponctuellement ceux de 
Wallis. Interactions avec les élus de la CCIMA de Futuna et ponctuellement le 
Président de la CCIMA. 
 
EXTERNES : Les services administratifs (DSA, SAEDT, etc.) et les professionnels 
du secteur primaire de Futuna 
 

PROFIL • Niveau Bac Pro, idéalement dans le domaine de l’assistance de 
direction. 

• Une expérience en gestion administrative serait un plus. 
• Affinités pour l’évènementiel ou le tourisme. 
• Une bonne condition physique. 

 
ACTIVITES Les principales actions qui vous seront confiées au sein de l’antenne de la 

CCIMA à Futuna sont : 
 

• Participation aux activités de l’équipe de l’antenne dans le domaine de 
la gestion administrative notamment l’accueil, le suivi des patentés avec 
une base de données, ou l’archivage des informations sur l’activité de 
l’antenne des années précédentes. 

• Appui à l’organisation et la tenue des marchés des producteurs. 
• Participation aux actions de l’équipe au bureau et sur le terrain (réunion, 

évènement). 
• Participation aux taches d’entretien avec l’équipe de l’antenne 

(Entretient mensuel des espaces verts extérieurs du bureau, entretien 
hebdomadaire du matériel et du véhicule de service). 
 

COMPETENCES REQUISES Ce poste nécessite une aisance relationnelle et une bonne capacité 
d’expression (à l’oral et à l’écrit) avec un public professionnel. Faire preuve 
d’adaptabilité au quotidien en fonction des situations rencontrées, en synergie 
avec l’agente polyvalente de l’antenne. 
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Diverses compétences sont requises :  

• Rigueur et sens de l’organisation,  
• Esprit d’équipe et goût pour le travail de terrain ;  
• Curiosité et sens de l’observation ;  
• Esprit de synthèse ; 
• Capacité d’adaptation, autonomie et polyvalence ; 

 
LOCALISATION ET CONDITIONS CCIMA, Antenne de Futuna, SIGAVE 

35 heures maximum par semaine 
Prise de poste : Dès que possible 
Indemnité mensuelle :  619,83 € soit 73 965 XPF  

COMPOSITION DU DOSSIER Votre dossier de candidature devra être constitué des éléments suivants : 
- Lettre de motivation  
- Curriculum vitae détaillé  
- Copie des diplômes ou attestation complémentaire  
- Copie d’une pièce d’identité en cours de validité 
NB : Les dossiers incomplets ne seront pas étudiés.    

INFORMATIONS CONTACT Les candidatures sont à adresser à l’attention de : 
Monsieur le directeur de la CCIMA de Wallis et Futuna  
BP 457 MATA UTU 
98600 WALLIS 
 
Coordonnées : 
Tel : +681 72 17 17 (Wallis) ; +681 72 36 12 (Futuna) 
Mail : secretariat@ccima.wf  
 
Les candidatures sont à transmettre avant le 12 septembre à 16h par voie 
électronique aux adresses suivantes : 
secretariat@ccima.wf 
directeur@ccima.wf 
esau.lataiuvea@ccima.wf 
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