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	Service : SPE
Effectifs encadrés : 2 agents (Promotion Logistique/Technique – Promotion Communication/Administration)

	LOCALISATION GEOGRAPHIQUE : Papeete

	Le/la responsable du SPE pilote, coordonne et supervise l’ensemble des activités de promotion institutionnelle et des événements portés par la CAPL. Il/elle garantit la qualité administrative, organisationnelle et logistique des manifestations et coordonne les deux agents du service ainsi que les prestataires externes.

A. Pilotage et gestion du service
· Organiser, structurer et piloter le fonctionnement du SPE (organisation, planning, budget, coordination interne).
· Encadrer les deux agents du service : répartition des missions, priorisation, suivi des objectifs, accompagnement.
· Sélectionner les candidats aux postes vacants du service et proposer leur recrutement.
· Mettre en place un suivi opérationnel et qualitatif des missions du service (tableaux de bord, points réguliers, indicateurs).
·  Garantir la qualité du service rendu aux exposants, partenaires et usagers.
B. Programmation, organisation et superivsion des événements
· Définir, planifier et suivre l’ensemble du calendrier événementiel CAPL (Foire Agricole, Marché du Terroir, Floralies, Matete, etc.).
· Coordonner les missions techniques/logistiques réalisées par l’agent dédié (montage, matériel, installations).
· Superviser les missions administratives assurées par l’agent dédié (inscriptions exposants, paiements, conventions, accueil exposants).
· Piloter la participation de la CAPL aux événements externes (SIA, salons régionaux, manifestations publiques).
· Évaluer la réussite des événements : bilans qualitatifs, quantitatifs, budgétaires et propositions d’amélioration.
C. Stratégie de communication et relations médias
· Définir les priorités de communication du SPE et coordonner le travail avec le prestataire communication.
· Superviser les productions (visuels, contenus, affiches, dossiers de presse, publications réseaux sociaux).
· Valider le suivi du site internet et des réseaux sociaux, sans en assurer l’opérationnel.
· Organiser et superviser les relations presse : conférences, interviews, communiqués.
· Développer et valider les supports et actions visant à promouvoir les métiers et produits agricoles.
D. Gestion administrative, budgétaire et conformité
· Élaborer et défendre les besoins budgétaires annuels du SPE.
· Assurer la validation des dépenses, devis, bons de commande et factures en lien avec les deux agents.
· Superviser la conformité des démarches administratives : conventions, autorisations, marchés publics.
· Garantir la bonne application des procédures financières et des achats publics.
· Identifier les investissements permettant d’améliorer l’efficacité et de réduire les coûts.

3. ACTIVITÉS SECONDAIRES
A. Développement et diversification des ressources
· Identifier des financements complémentaires : partenariats, mécénat, sponsoring, billetterie, prestations.
B. Accompagnement des agents
· Établir les lettres de mission des nouveaux agents dans les 10 jours suivant leur prise de fonction.
· Assurer la montée en compétence des agents (formations, échanges avec d’autres structures).
· Veiller à la bonne gestion des congés, récupérations et organisation du temps de travail.
C. Suivi et reporting
· Élaborer un rapport d’activité annuel transmis à la direction avant le 25 janvier N+1.
· Tenir à jour le cahier de bord numérique recensant :
· opérations en cours et à venir,
· échéanciers, budgets,
· personnel mobilisé.
· Transmettre ce suivi à la direction au moins une fois par mois.
COMPÉTENCES REQUISES
A. Savoirs
· Méthodologie de gestion d’événements.
· Stratégies de communication et relations presse.
· Réglementation des marchés publics.
· Connaissance du secteur agricole polynésien.
· Maîtrise des outils numériques, réseaux sociaux et bureautique.
B. Savoir-faire
· Pilotage de service et gestion d’équipe.
· Élaboration de plans d’action et coordination de projets.
· Analyse et suivi budgétaire.
· Capacité à superviser simultanément plusieurs chantiers (techniques, administratifs, communication).
C. Savoir-être
· Leadership, diplomatie et sens du collectif.
· Rigueur, organisation et autonomie.
· Excellente communication écrite et orale.
· Gestion du stress et capacité d’anticipation.



	Valeurs attendues
· Engagement et responsabilité : Assurer une gestion rigoureuse du service et de ses missions.
· Esprit d’initiative et proactivité : Proposer des améliorations et anticiper les défis à venir.
· Rigueur et organisation : Garantir le respect des procédures, des échéances et des budgets.
· Esprit d’équipe et collaboration : Favoriser un travail collectif efficace et constructif.
· Sens du service public et éthique professionnelle : Représenter la CAPL avec professionnalisme et transparence.
· Capacité d’adaptation et gestion des imprévus : Faire face aux aléas avec réactivité et flexibilité.
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