
   

  
 

 

      
Pirae le 21 mars 2023 

202303211432 

L’OPH recrute un Aide Technicien au sein du service assistance technique de la 
Direction de la Gestion du Patrimoine H/F. 

 
 

Secteur d’activité : gestion locative, travaux en tout genre. 
Localisation : Pirae, TAHITI 
Type de contrat : CDI 
Salaire : Barème de la convention collective de travail des agents non fonctionnaires de l’administration de 
la Polynésie française (ANFA) en catégorie 3 
Expérience requise : minimum 3 ans 
 
Description de l’Offre : Positionné(e) au sein du Service assistance technique de la Direction de la gestion 
du patrimoine, vous prenez en compte les réclamations des locataires de l’Office et réalisez le suivi 
administratif et technique des travaux.  
 
En plus de la fiche d’emploi jointe, vous pouvez contacter Monsieur Eric TETUIRA, responsable du 
service assistance technique de la Direction de la Gestion du Patrimoine au 40 46 36 36 ou au 89 40 08 92, 
pour toutes informations relatives aux missions de ce poste. 
 

Si vous correspondez au profil, nous vous invitons à envoyer votre curriculum vitae, la copie de votre 
diplôme accompagnée d’une lettre de motivation adressée à Monsieur le Directeur général de 
l’Office polynésien de l’habitat sur la plateforme « recrutement » mise à disposition sur notre site 
web : https://www.oph.pf/recrutement/postuler au plus tard le lundi 27 mars 2023. 
 
La date prévisionnelle de recrutement est fixée au 1er mai 2023. 

 
 
 
 
 
 
 

https://www.oph.pf/recrutement/postuler%20nos


Fiche de poste - Aide technicien

EO-ATE-

I1101

CC3

Filiğƌe -> Toutes

Sous filiğƌe ->  /

- AĐĐueilliƌ et ƌeĐevoiƌ les ĐlieŶts ;deŵaŶdeuƌs, loĐataiƌes, attƌiďutaiƌes, fouƌŶisseuƌs, eŶtƌepƌises, ageŶts…Ϳ -     AĐĐueilliƌ et oƌieŶteƌ les visiteuƌs
- Effectuer des visites systématiques et des suivis sur le chantier dans le respect des délais -     DiagŶostiƋueƌ les dǇsfoŶĐtioŶŶeŵeŶts teĐhŶiƋues et gĠƌeƌ les situatioŶs d'uƌgeŶĐe
- CoŶtƌôleƌ la ĐoŶfoƌŵitĠ des ŵatĠƌiaux et/ou des tƌavaux eŶ appliƋuaŶt les pƌoĐĠduƌes de l’OPH -     Suivƌe la ďoŶŶe eǆĠĐutioŶ des tƌavauǆ de ƌĠpaƌatioŶs du paƌĐ loĐatif
- Saisir, mettre à jour (en relançant la clientèle), classer et archiver des dossiers -     CoŶtƌôleƌ la ĐoŶfoƌŵitĠ des ouvƌages
- Rendre compte de son activité auprès de sa hiérarchie. -     RĠaliseƌ les Ġtats des lieuǆ d’eŶtƌĠe et de soƌtie des logeŵeŶts

-     RĠdigeƌ des Đouƌƌieƌs et des Đoŵptes ƌeŶdus ;d’iŶteƌveŶtioŶs, de ƌĠuŶioŶs…Ϳ

Assuƌeƌ uŶ ƌôle de ƌepƌĠseŶtatioŶ eŶ eǆteƌŶe
- Suivƌe la ďoŶŶe eǆĠĐutioŶ des tƌavauǆ et les ƌĠĐeptioŶŶeƌ 
- RĠdigeƌ des Đouƌƌieƌs et des Đoŵptes ƌeŶdus ;d'iŶteƌveŶtioŶs, de ƌĠuŶiioŶs, etĐ.Ϳ
- Inventaire patrimonial

- AppliƋueƌ les pƌoĐĠduƌes ŵises eŶ plaĐe
- Sensibiliser les locataires sur la bonne gestion de leur logement.

- RepƌĠseŶteƌ l’iŵage de l’OPH aupƌğs des pƌestataiƌes iŶteƌŶes et exteƌŶes et aupƌğs des ĐlieŶts  
- Êtƌe le gaƌaŶt de la sĠĐuƌitĠ des ďieŶs et des peƌsoŶŶes ;ERP, RSEͿ, du ƌespeĐt de l’eŶviƌoŶŶeŵeŶt et du dĠveloppeŵeŶt duƌaďle
- Maintenir un climat social serein et collaboratif.

- AĐĐoŵpagŶeƌ pouƌ les Ġtats des lieuǆ
- Assuƌeƌ uŶ ƌôle de ƌepƌĠseŶtatioŶ eŶ eǆteƌŶe
- Distribuer des courriers ou des notes d'information

- Diagnostiquer les dysfonctionnements techniques

- Archivage

- Inventaire patrimonial

- Assurer une assistance aux techniciens et au responsable dans le cadre de leur mission.

FICHE DE POSTE 


Aide technicien

FICHE EMPLOI SPECIFIQUE AgeŶt teĐhŶiƋue de pƌoǆiŵitĠ

LiďellĠ eŵploi gĠŶĠƌiƋue Agent technique

Statut de l’eŵploi EŵploǇĠ, ouvƌieƌ

PƌoǆiŵitĠ Direction générale

Missions principales 

Sous l'autoƌitĠ du : Responsable du service

FiŶalitĠ de l'eŵploi gĠŶĠƌiƋue Mener à bien les missions techniques confiées en répondant à la sécurité, à la qualité du service public et en 

respectant la règlementation

DĠĐliŶaisoŶ daŶs les filiğƌes et sous filiğƌes 
Technique GestioŶ loĐative et pƌoǆiŵitĠ Activités supports

N° eŵploi spĠĐifiƋue Date maj FEG

Code ROME Date maj FES

CatĠgoƌie ANFA Date maj FDP
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Missions secondaires 
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PositioŶŶĠ;eͿ au seiŶ du SeƌviĐe assistaŶĐe teĐhŶiƋue  de la DiƌeĐtƌiĐe de la gestioŶ du patƌiŵoiŶe, vous pƌeŶez eŶ Đoŵpte les 
ƌĠĐlaŵatioŶs des loĐataiƌes de l’OffiĐe et ƌĠalisez le suivi adŵiŶistƌatif et teĐhŶiƋue des tƌavauǆ.

Déclinaison dans les filières et sous filières 

Technique

Gestion patrimoniale

NOM : 

PRENOM : 

PƌĠĐisioŶs des ŵissioŶs pƌiŶĐipales liĠes au poste

PƌĠĐisioŶs des ŵissioŶs seĐoŶdaiƌes liĠes au poste

Responsable du service d'Assistance Technique



Fiche de poste - Aide technicien

CoŵpĠteŶĐe gƌisĠe = ŶoŶ appliĐaďle

1- Ne sait pas 2- Sensibilisation
3- Connaissances 

ĠteŶdues
4- Connaissances 

ŵaîtƌisĠes
5- Expert et savoir 

transmettre 

Connaissances

1 x

2 x

3 x

4 x

5 x

6 x

7 x

8 x

9 x

10 x

11 x

12 x

13 x

14 x

15 x

16

17 x

18 x

19 x

20 x

21 x

22 x

23 x

CoŵpĠteŶĐe gƌisĠe = ŶoŶ appliĐaďle

1- Ne pas savoir 

faire

2- Savoir faire 

occasionnel

3- Savoir faire avec 

un besoin de 

supervision

4- Savoir faire en 

autonomie

5- Expert et savoir 

transmettre 

CoŵpĠteŶĐes opĠƌatioŶŶelles
1 x

2 x

3 x

4 x

5 x

6 x

7 x

8 x

9 x

10 x

11 x

12

13

14 x

15 x

16 x

17

Savoir faire

Connaissance du RGPD

Maîtƌise des ƌğgles d’oƌgaŶisatioŶ et de foŶĐtioŶŶeŵeŶt d’uŶ 
ĠtaďlisseŵeŶt puďliĐ 

CoŶŶaissaŶĐe eŶ lĠgislatioŶ soĐiale

Connaissances des circuits d'approvisionnement et de distribution

EǆpƌessioŶ eŶ laŶgues polǇŶĠsieŶŶes
CoŶŶaissaŶĐe des pƌiŶĐipes du seƌviĐe ĐlieŶt et des ƌĠfĠƌeŶtiels de 

ƋualitĠ de seƌviĐe

CoŶŶaissaŶĐe des ŵĠthodologies de ĐlasseŵeŶt et aƌĐhivage

CoŶŶaissaŶĐes des outils ŶuŵĠƌiƋues et iŶfoƌŵatiƋues

CoŶŶaissaŶĐe eŶ ĐoŵptaďilitĠ gĠŶĠƌale et puďliƋue 

CoŶŶaissaŶĐe de l'oƌgaŶisatioŶ OPH et des pƌoĐĠduƌes iŶteƌŶes 
Connaissance de l'environnement social, institutionnel et 

ĠĐoŶoŵiƋue
Connaissance en gestion des achats et des stocks

CoŶŶaissaŶĐe des ƌğgles de la ĐoŵŵaŶde puďliƋue

Niveau d'autonomie professionnelle attendu (indiquer par une croix)

CoŶŶaissaŶĐes teĐhŶiƋues daŶs le doŵaiŶe d’iŶteƌveŶtioŶ de 
l’aĐtivitĠ

CoŶŶaissaŶĐe des outils d’aŶalǇse stƌatĠgiƋue
CoŶŶaissaŶĐe du ĐoŶteǆte ƌğgleŵeŶtaiƌe liĠ au poste

Connaissance de l'allocation de la gestion des ressources (moyens 

huŵaiŶs et ŵatĠƌielsͿ
CoŶŶaissaŶĐe des outils de gestioŶ opĠƌatioŶŶelle 

Savoir

Connaissance du logiciel PREM

CoŶŶaissaŶĐe eŶ ŵatiğƌe de gestioŶ de pƌojet 

CoŶŶaissaŶĐe eŶ ĐoŵptaďilitĠ aŶalǇtiƋue 
CoŶŶaissaŶĐes eŶ teĐhŶiƋues ĐoŵŵeƌĐiales ;dĠŵaƌĐhage, devis, 

ŶĠgoĐiatioŶ…Ϳ
Connaissance en gestion des RH

 GĠƌeƌ des pƌestataiƌes vaƌiĠs
 Etablir et piloter un budget

Assuƌeƌ l'oƌgaŶisatioŶ logistiƋue d'uŶ ĠvğŶeŵeŶt
 Maîtƌise ƌĠdaĐtioŶŶelle

EŶtƌeteŶiƌ uŶ ƌĠseau de paƌteŶaiƌes 
PoŶĐtualitĠ et ƌespeĐt des dĠlais

PƌĠpaƌeƌ effiĐaĐeŵeŶt uŶ ĐhaŶtieƌ
Assuƌeƌ l'eǆĠĐutioŶ des tƌavauǆ

RespeĐt des ƌğgles et pƌoĐĠduƌes
Elaďoƌeƌ des pƌoĐĠduƌes et des ŵodğles de doĐuŵeŶts

Optimiser la gestion des achats et des stocks

Application des techniques commerciales

Niveau d'autonomie professionnelle attendu (indiquer par une croix)

 ColleĐteƌ l'iŶfoƌŵatioŶ, la hiĠƌaƌĐhiseƌ et la sǇŶthĠtiseƌ

 MoŶteƌ, vĠƌifieƌ et suivƌe uŶ dossieƌ au Ŷiveau adŵiŶistƌatif

 AŶtiĐipeƌ et plaŶifieƌ le tƌavail d'ĠƋuipes de Đoƌps de ŵĠtieƌs 
diffĠƌeŶts

Maîtƌiseƌ des outils ďuƌeautiƋues et NTIC

GĠƌeƌ les dossieƌs seŶsiďles
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CoŵpĠteŶĐe gƌisĠe = ŶoŶ appliĐaďle

1- Ne sais pas
Ϯ- Savoiƌ ġtƌe 
occasionnel

ϯ- Savoiƌ ġtƌe aveĐ 
un besoin de 

supervision 

ϰ- Savoiƌ ġtƌe eŶ 
autonomie et/ou 

ŵaîtƌisĠ

5- Expert et savoir 

transmettre 

 CoŵpĠteŶĐes ĐoŵpoƌteŵeŶtales

1 x

2 x

3 x

4 x

5 x

6 x

7 x

8 x

9 x

10 x

11 x

12 x

13 x

14 x

15 x

16 x

17 x

18 x

19 x

Le ƌespeĐt de l’eŶviƌoŶŶeŵeŶt, du dĠveloppeŵeŶt duƌaďle ;RSEͿ et du RGPD AĐtioŶs pouƌ aŵelioƌeƌ l'eŶviƌoŶŶeŵeŶt, la RGPD, pƌopositioŶ à la RSE pouƌ aŵĠlioƌeƌ Ŷotƌe saŶtĠ
Polyvalence

DĠŵatĠƌialisatioŶ

DĠplaĐeŵeŶts fƌĠƋueŶts
Activité sur les lotissements et en extérieur, soumis aux aléas climatiques

Titulaire du permis de conduire

Mise à disposition d'un téléphone portable professionnel

Savoiƌ ġtƌe

Niveau d'autonomie professionnelle attendu (indiquer par une croix)

OƌgaŶiseƌ et plaŶifieƌ les aĐtivitĠs daŶs soŶ pĠƌiŵğtƌe de ĐoŵpĠteŶĐe

 DisĐƌĠtioŶ et seŶs de la ĐoŶfideŶtialitĠ

CapaĐitĠ à ĐoŵŵuŶiƋueƌ et ĐƌĠeƌ des ƌelatioŶs duƌaďles
 AdaptaďilitĠ et fleǆiďilitĠ

 CapaĐitĠ à aĐtualiseƌ ƌĠguliğƌeŵeŶt ses ĐoŶŶaissaŶĐes
 CapaĐitĠ à gĠƌeƌ de ŵultiples tâĐhes

 AutoŶoŵie et pƌise d’iŶitiative
 SĠƌĠŶitĠ et ƌĠsistaŶĐe au stƌess

 SeŶs de la ƋualitĠ de seƌviĐe
 SeŶs des pƌioƌitĠs

 RĠaĐtivitĠ

 FaĐe à la ĐoŵpleǆifiĐatioŶ ƌĠgleŵeŶtaiƌe et les ĠvolutioŶs teĐhŶiƋues et teĐhŶologiƋues, savoiƌ aĐtualiseƌ ses ĐoŶŶaissaŶĐes et aŶalǇseƌ les ƌisƋues et 
les eŶjeuǆ suƌ soŶ aĐtivitĠ.
La tƌaŶsitioŶ digitale et la gĠŶĠƌalisatioŶ des logiĐiels de gestioŶ iŶteƌŶe ;ƌessouƌĐes huŵaiŶes, ĐoŵŵeƌĐialͿ ou les iŶteƌfaĐes ĐlieŶts, les outils 
Đollaďoƌatifs eŶ ligŶe, Ƌui ŵodifieŶt l'oƌgaŶisatioŶ et les ĐoŵpĠteŶĐes à utiliseƌ.

CoŵpĠteŶĐes/ŵissioŶs ĐlĠs pouƌ deŵaiŶ

CƌĠativitĠ et goût pouƌ l'iŶŶovatioŶ
CapaĐitĠ à faiƌe adhĠƌeƌ ses iŶteƌloĐuteuƌs

 CapaĐitĠ à tƌavailleƌ eŶ ĠƋuipe
 CapaĐitĠ d’aŶalǇse et de sǇŶthğse

CapaĐitĠ à tƌavailleƌ eŶ tƌaŶsveƌsalitĠ

 CapaĐitĠ à ġtƌe foƌĐe de pƌopositioŶ
Savoiƌ ŶĠgoĐieƌ

Rigueur

 Poste aveĐ de fƌĠƋueŶts dĠplaĐeŵeŶts ;suƌ uŶ ĐhaŶtieƌ, daŶs uŶe ƌĠsideŶĐe, daŶs les îles…Ϳ, aveĐ de possiďles situatioŶs ĐoŶfliĐtuelles.
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Nombreuses interactions :

 - EŶ iŶteƌŶe : aveĐ les ŵeŵďƌes de soŶ ĠƋuipe de soŶ seĐteuƌ d'aĐtivitĠ
 - EŶ eǆteƌŶe : aveĐ les autƌes seƌviĐes de l'oƌgaŶisŵe, les pƌestataiƌes eǆtĠƌieuƌs, les fouƌŶisseuƌs et paƌfois les seƌviĐes Đoŵptaďles des ĐlieŶts, ou les 
clients
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Environnement et conditions de travail
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Observations liées au poste

Observations liées au poste

Nombreuses interactions :
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PƌĠƌeƋuis d'aĐĐğs au ŵĠtieƌ

Modalités d'accès en interne

Modalités d'accès en externe

Certifications et formations possibles

Aǆe de ŵoďilitĠ eŵploi gĠŶĠƌiƋue Position dans l'organigramme

ŵĠtieƌ aĐĐessiďle auǆ Đollaďoƌateuƌs saŶs diplôŵe et justifiaŶt d’uŶe eǆpĠƌieŶĐe de ϯ aŶs à l’OPH

CAP, BEP saŶs eǆpĠƌieŶĐe pƌofessioŶŶelle

En fonction du domaine d'activité, ce métier est accessible sous deux modalités :

Modalités d'accès en interne

Modalités d'accès en externe

EŶ iŶteƌŶe : oďteŶiƌ uŶ ďaĐĐalauƌĠat au ŵiŶiŵuŵ daŶs le doŵaiŶe de l’eŵploi ;Đoŵŵe les ƌeĐƌues exteƌŶesͿ CoŶstƌuĐtioŶ ;ŵaisoŶ ou ďâtiŵeŶtͿ ƌğgleŵeŶtatioŶ+ŵateƌiauǆ de ĐoŶstƌuĐtioŶs, ploŵďeƌie, ĠleĐtƌiĐitĠ

Spécialisations liées au poste

En fonction du domaine d'activité, ce métier est accessible sous deux modalités :

Formations attendues liées au poste

Agent technique de proximité

Agent de maîtrise

Technicien

Assistant

Directeur Général

Directeur de Direction de la Gestion du Patrimoine

Responsable du service  d'Assistance Technique

Aide technicien


