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	SERVICE: Service formalités des entreprises (SFE)
Effectifs encadrés : 4

	LOCALISATION GEOGRAPHIQUE : Papeete

	
FINALITE DU POSTE

Piloter le Service Formalités des Entreprises en structurant la CAPL comme guichet unique de référence pour le secteur primaire, autour de trois axes stratégiques :
· Pilotage et valorisation de l’annuaire des professionnels de la CAPL; 
· Développement du Centre de Gestion (CGPF) ; 
· Déploiement du Centre de Formalités des Entreprises (CFE).

MISSIONS PRINCIPALES

1. Pilotage stratégique du service 
· Organiser, structurer et piloter le service SFE (organisation, ressources humaines, budget) ; 
· Définir une feuille de route claire intégrant les 3 piliers stratégiques ; 
· Mettre en place des outils de suivi, d’indicateurs de performance et de reporting à la direction ; 
· Optimiser les procеssus internes dans une logique d’efficacité et de qualité de service ; 
· Assurer la montée en compétences des agents.

2. Pilotage et développement de l’annuaire CAPL
· Garantir la fiabilité, l’exhaustivité et la mise à jour continue de l’annuaire des professionnels ; 
· Superviser l’instruction, la délivrance et le suivi des cartes professionnelles ; 
· Structurer l’exploitation stratégique des données (statistiques, segmentation, valorisation économique) ; 
· Piloter les flux de données via ODOO (intégration, extraction, qualité) ; 
· Faire de l’annuaire un outil stratégique de connaissance, de pilotage et de mise en relation ; 
· Proposer des évolutions (annuaire public, services associés, visibilité, interconnexion avec partenaires).

3. Suivi et développement du Centre de Gestion (CGPF)
· Structurer et piloter le développement du Centre de Gestion des Professionnels (CGPF) ; 
· Concevoir et déployer des services d’accompagnement à la gestion (comptabilité, pilotage économique, suivi d’activité) ; 
· Définir un modèle économique pérenne du centre (offre de services, tarification) ; 
· Mettre en place des outils de gestion et tableaux de bord pour les exploitants ; 
· Développer des partenariats institutionnels et techniques ; 
· Positionner le CGPF comme un levier de professionnalisation des agriculteurs.

4. Déploiement du Centre de Formalités des Entreprises (CFE)
· Structurer la CAPL comme guichet unique administratif pour les entreprises agricoles et rurales ; 
· Piloter la mise en place des procédures de création, modification et cessation d’activité ; 
· Sécuriser les démarches administratives et améliorer les délais de traitement ; 
· Développer l’offre d’accompagnement aux porteurs de projets ; 
· Assurer la coordination avec les administrations compétentes ; 
· Contribuer à la simplification des parcours usagers. 

5. Accompagnement des professionnels
· Accueillir, orienter et accompagner les agriculteurs, entreprises et groupements ; 
· Améliorer l’expérience usager (qualité d’accueil, lisibilité des démarches) ; 
· Sensibiliser aux obligations administratives et aux outils disponibles ; 
· Structurer une offre d’information et de conseil. 

6. Gouvernance des données et conformité
· Superviser les échanges de données avec les partenaires publics ; 
· Garantir la conformité réglementaire (RGPD, procédures administratives) ; 
· Sécuriser les flux et la qualité des données ; 
· Travailler en lien avec le DPO.

7. Qualité et amélioration continue
· Mettre en place une démarche qualité structurée au sein du service ; 
· Suivre les indicateurs de performance et proposer des améliorations ; 
· Harmoniser les pratiques avec les autres services de la CAPL.

Missions transversales
· Participer aux projets stratégiques de la CAPL ; 
· Contribuer aux actions de communication (guides, supports, contenus) ; 
· Appuyer l’organisation d’événements et d’actions de promotion.



	COMPETENCES ATTENDUES 

· Compétences techniques 
· Pilotage de service et management d’équipe 
· Gestion de projet et conduite du changement 
· Structuration de processus administratifs 
· Gestion et valorisation de données 
· Développement de services aux entreprises
· Maîtrise des fondamentaux de la comptabilité 
· Analyse économique et outils de gestion 
· Maîtrise des outils numériques (type ERP – ODOO apprécié)
· Compétences juridiques et administratives : 
· Droit des entreprises / droit rural / droit administratif 
· Maîtrise des procédures de création et gestion d’entreprise 
· Lecture et sécurisation des actes administratifs 
· Compréhension des cadres réglementaires locaux

SAVOIR ETRE

· Leadership et capacité à fédérer 
· Esprit structurant et orienté résultats 
· Sens du service public 
· Rigueur et fiabilité 
· Esprit d’analyse et de synthèse 
· Capacité d’initiative et proactivité 
· Qualités relationnelles et pédagogiques



	VALEURS ATTENDUES

· Leadership : Inspirer et guider son équipe avec confiance.
· Responsabilité : Gérer les ressources de manière rigoureuse et respectueuse.
· Innovation : Encourager l'amélioration continue et l'adoption de solutions nouvelles.
· Excellence : Maintenir des standards élevés de qualité dans toutes les démarches.
· Collaboration : Travailler en synergie avec les autres services et partenaires.
· Transparence : Communiquer de manière ouverte, honnête et claire.
· Proactivité : Être anticipatif dans la gestion des projets et des priorités.
· Empathie : Être à l'écoute des besoins des collaborateurs et partenaires.
· Rigueur : Assurer la conformité et le respect des normes et processus.
· Engagement : S'investir pleinement dans la réussite des projets et des missions.
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