
Fiche de Poste

Poste à pourvoir le plus rapidement possible

Gestionnaire-comptable 

de l’Etablissement Public National d’Enseignement et de Formation Professionnelle Agricole
EPNEFPA de Wallis et Futuna 

(CDD de 4 mois)

mi-temps : soit 80 heures par mois sur 5 demi-journées (matin) par semaine

Présentation de 
l’environnement 
professionnel :

L’EPN de Wallis et Futuna très ancré sur son territoire est composé d’un Lycée 
Professionnel Agricole et d’une exploitaton agricole (3,5 hectares). L’établissement 
accueille un peu plus de 75 élèves. Le lycée agricole assure des formatons en 
producton agricole, agroéquipement et service à  la personne.

Effectf Total : 12 personnes . 

Objectifs du poste : Le/la gestonnaire-comptable assure, sous l’autorité du directeur d’établissement, 
les missions de geston des ressources humaines, fnancières, administratves et 
logistque et du cadre de vie.

Description des 
missions à exercer 
ou des tâches à 
exécuter :

Rendre compte au directeur d’établissement dans les domaines suivants :

Gestion des ressources humaines     :   
- Gérer la situaton administratve (contrats, fches de poste, positon, mobilité, 
avancement) de l’ensemble des agents de l’EPN
- Partciper au recrutement, à  l’évaluaton, la notaton et l’avancement du personnel

Gestion fnancière et administrative     :  
- Contribuer à  la préparaton et l’exécuton du budget de l’EPN.
- Assurer le suivi budgétaire et l’analyse fnancière (budget de geston)
- Coordonner et suivre les instances de l’EPNEFPA (conseils, délibératons, électons)
- Préparer et partciper aux conseils d’administraton, conseil de centres, conseil 
intérieur
- Organiser le travail et animer le personnel dont il/elle à  la charge
- Optmiser et harmoniser les procédures.
- Elaborer et suivre les engagements de l’EPN : conventons, contrats et marchés 
publics.
- Evaluer les besoins et impulser une politque globale d’achats (bons de 
commandes et validaton factures Lycée) 
- Collaborer avec l’agent comptable de l’éducaton natonale
- Réaliser la comptabilité de l’EPN dans son ensemble (facturaton, mandatement, 
ttre...) sur le logiciel cociinelle

Maintenance et entretien du patrimoine     :   
- Préparer et programmer les travaux, suivre leur exécuton (relatons avec les 
entreprises)
- Coordonner la maintenance et l’entreten du patrimoine mobilier et immobilier 
(contrats de maintenance et conventons, conformité des installatons, des 
équipements, sécurité)
- Impulser et metre en œuvre la politque de préventon des risques en 



collaboraton avec les chefs de centres (document unique, plan de préventon)

Champs relationnels 
du poste :

Administraton centrale du Ministère de l’agriculture et autorité Académique (DSA), 
Services de l’Administraton supérieure, Assemblée territoriale, Etablissements 
d’enseignements techniques, Lycée d’état, Vice-Rectorat
Toute la communauté de travail de l’EPN. Agence comptable du Vice-Rectorat

Compétences liées 
au poste : 
Niveau : 

1. Initié
2. Pratique
3. Maîtrise
4. Expert

Connaissances : Réglementaton juridique, administratve et fnancière de 
l’établissement (code rural, droit du travail, droit administratf, code des marchés 
publics) 4//
Règles budgétaires et comptable 3 // Techniques de conduite de réunion, de projet, 
tableau de bord, auto-évaluaton, 3// Politques publiques régionales, natonales et 
européennes 3. 

Savoir-faire : Gérer une crise et un confit 4// Gérer un budget 3// Metre en œuvre 
des procédures de suivi des engagements contractuels 3// Gérer et suivre des 
chanters (immobilier) 3// Metre en place des indicateurs de performance et de 
régulaton liés au contrôle de geston 3// Travailler en réseau 3.

Savoir-être : Apttude à  communiquer 4// Sens de l’organisaton 4// Sens des 
relatons humaines 3// 

Être rigoureux 3. 

Compétences managériales requises. 

Diplôme Minimum Bac + 3 (Geston – comptabilité – Management) 

Rémunération Selon grille en vigueur

Personne à 
contacter :

Directeur : Franck BUFFEL- 72 04 00 
mail : franck.buffel@agripeche.if 

  

mailto:franckbuffel@agripeche.wf

