Gestionnaire comptable chargé des dépenses des directions de I'éducation et des batiments C IEI

ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL ET MODALITES DE RECRUTEMENT

Péle ressources et strategies transversales IEI Permanent - ouverts aux fonctionnaires et aux contractuels IEI
Direction des finances (DIR Fl) IEI v Administrative
Sociale
Médico-sociale
Non |EI Adjoints administratifs Technique
Culturelle
Animation
Administration générale IEI SAINT DENIS Immeuble Pulse Sportive

PRESENTATION DE LA DIRECTION / DU SERVICE

La direction des Finances est chargée de la stratégie budgétaire, financiere du Département. Elle est également garante de
I'exécution comptable des actes, ainsi que de la fiabilité et de la sécurité des procédures budgétaires et comptables.

Au sein de cette direction, le Service mutualisé de I'exécution comptable (SMEC) est chargé de I'exécution comptable des
directions opérationnelles, en particulier du traitement des dépenses de la collectivité des réception des factures des
fournisseurs.

RAISON D'ETRE DU POSTE

Vous travaillerez au sein du bureau des opérations batimentaires et de I'action éducative, sur un périméetre comprenant
des livraisons de fournitures et prestations de service, en lien avec les directions opérationnelles, pour assurer un paiement
rapide des fournisseurs dans le respect des procédures.

MISSIONS PRINCIPALES

Vous serez chargé(e) de :

> Traiter les factures relevant du périmétre qui vous sera assigné des leur réception conformément a la réglementation,
notamment au code de la commande publique ;

> Réaliser la liquidation et le contréle des imputations comptables ;

> Assurer le suivi de votre portefeuille dans le logiciel financier Grand Angle ;

Vous bénéficierez d'un encadrement de proximité de la cheffe de bureau, ainsi que d'un accompagnement technique du
bureau d'appui, qui vous formera aux bases des votre arrivée.



PROFIL RECHERCHE
FORMATION ET/0U DIPLOME NIVEAU D'EXPERIENCE

Bac m Souhaité f Requis

COMPETENCES REQUISES
COMPETENCES RELATIONNELLES

- Savoir travailler en équipe et sous l'autorité d'un encadrant
- Disposer de capacités relationnelles
- Savoir conseiller les services utilisateurs

COMPETENCES ORGANISATIONNELLES

- Respecter les délais et les procédures

- Disposer d'un sens de la rigueur et de I'autonomie dans I'exécution de ses missions
- Savoir s'organiser en fonction des priorités définies par sa hiérarchie

- Référer a son encadrement

COMPETENCES TECHNIQUES

- Connaitre la législation et la réglementation propres au champ d'intervention

- Savoir utiliser la bureautique, les outils informatiques et les logiciels métier du domaine d’ activité
- Savoir formuler des avis et rédiger des courriers

- Savoir développer des outils de pilotage et de suivi (tableau de bord)

Tous nos postes sont handi-accessibles. Le Département, collectivité solidaire, peut mobiliser ses agent-e-s sur toute mission
relevant de son cadre d'emploi au-dela de la présente fiche de poste.

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

[ HORAIRES SPECIFIQUES D PERMIS DE CONDUIRE OBLIGATOIRE D DEPLACEMENTS PROFESSIONNELS

[ ASTREINTES D VACCINS OBLIGATOIRES D PORT D'UNE TENUE DE TRAVAIL OBLIGATOIRE

AUTRES

LES ATOUTS RH

Le Département accorde une grande importance au bien-étre de ses agent-e-s. Ainsi, en rejoignant notre collectivité, vous

bénéficierez notamment :

+ Tarifs avantageux pour les loisirs, les vacances, la culture, et acces aux activités sportives en illimité a un prix imbattables grace
au CDOS et au Pass Apsad 93 ;

de la possibilité de réaliser des missions de bénévolat de votre choix a raison d'une demi-journée jusqu‘a 12 jours de volontariat
par an sur votre temps de travail ;

d'aides pour le transport : conditions avantageuses pour louer un vélo électrique, primes pour le covoiturage ou les déplacements
a vélo, cumulables avec le remboursement de 75 % du pass Navigo ;

de 25 jours de congés annuels et jusqu'a 33 RTT selon le rythme de travail choisi;
jusqu'a 2 jours de télétravail par semaine pour les métiers qui le permettent ;

d'un aménagement du poste et du temps de travail pour les agentes souffrant de regles incapacitantes et de la prise en compte
des enjeux de santé reproductive ;

d'un congé pour le second parent : les agent-e-s peuvent bénéficier de I'allongement de la durée du congé pour le second parent.

ELEMENTS TECHNIQUES DU POSTE (cadre réservé a la DRH)

° . NOMBRE DE POSTES EMPLOI-TYPE /
WREROSTE: APOURVOIR: RIFSEEP :

RATTACHEMENT STRUCTURE
HIERARCHIQUE (CODE ASTRE) :
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