
 

Ce profil de poste est susceptible d’évoluer et d’être réajusté.  

 
 

Intitulé du poste : 

Assistant financier et administratif en charge des recettes 
Poste occupé par : VACANT 

Poste n° – XX PÔLE RESSOURCES ET STRATEGIES TRANSVERSALEES – DIRECTION DES FINANCES 

Classification 

Emploi-type : Assistant-e en analyse financière 
Filière : administrative 
Poste de catégorie B relevant du cadre d’emplois des Rédacteurs territoriaux 
Lieu d’affectation : Bâtiment Pulse, 44 rue Proudhon, 93210, Saint-Denis 
Fonction d’encadrement : Non 
RIFSEEP : B4-1 
NBI : Non 
Quotité de travail : 100 % 

Environnement du 
poste de travail 

Direction : DIRECTION DES FINANCES  
Service : SERVICE DES FINANCES 
Bureau : Bureau du pilotage et de l’optimisation des recettes  

Position du poste 
dans l’organisation 

Supérieur hiérarchique direct : Chef.fe de Bureau 

 

Raison d’être du poste :   

La recherche et la sécurisation de financements jouent un rôle clé dans la gestion de l’équilibre budgétaire et 
financier, tout en renforçant la capacité d’investissement de la collectivité. 
Au sein du bureau en charge de l’optimisation des recettes, le / la assistant.e financier et administratif aura 
pour mission de participer à la sécurisation du circuit de la recette (financement extérieur) de la direction des 
finances et en appui auprès des directions opérationnelles : recherche, constitution des dossiers de 
financement (demandes, appels de fonds), exécution comptable et suivi.  
L’assistant.e travaillera en lien avec l’analyte budgétaire et financier en charge des recettes sectorielles ainsi 
que les chargés de gestion de la dette et de la trésorerie.  

 

Missions 
principales : 

• Participer à la recherche de financement de la collectivité et à la veille financière ; 

• Constituer des dossiers de demande de financement et d’appels de fonds auprès 

de financeurs extérieurs de la collectivité (FCTVA, DSID, Fonds vert) et en appui 

auprès des directions opérationnelles ; 

• Concevoir et mettre à jour des outils de pilotage des recettes et de reporting ; 

• Participer à la prévision budgétaire (atterrissage et préparation budgétaire) en 

matière de recette ; 

• Assurer l’exécution comptable dans l’applicatif métier de la collectivité (Grand 

Angle) des recettes sectorielles d’investissement de la collectivité ; 

• Assurer un dialogue de gestion avec les directions opérationnelles dans le suivi 

comptable et administratif des recettes  
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Compétences 

• Relationnelles et managériales 
- Savoir travailler en équipe_T0641 
- Savoir communiquer et transmettre les informations_T1020 
- Savoir transmettre les informations à sa hiérarchie et l'alerter des aléas, contraintes et difficultés 

rencontrées_T0881 
- Savoir être force de proposition pour l'amélioration du fonctionnement du service_T0846 

 

• Organisationnelles 
- Savoir organiser, planifier et rendre compte de son activité_T1255 
- Savoir faire preuve d'autonomie, de rigueur et/ou d'initiative_T1037 
- Etre en capacité de mettre en place des procédures et des méthodes pour s’auto-contrôler 

et s’assurer de la cohérence des données saisies dans les outils de suivi_créée 
- Savoir rendre compte de manière ascendante, descendante, transversale et hiérarchisée de 

son activité_T0874 
 

• Techniques 
- Savoir élaborer et renseigner des outils de pilotage et/ou de suivi (tableaux de bord)_T0456 
- Savoir utiliser la bureautique, les outils informatiques et les logiciels métier du domaine 

d'activité _PMR0674 
- Connaître les procédures d'engagement et de liquidation des dépenses et de recettes_PMR0807 
- Connaître les circuits et procédures administratives internes liés à l'activité du secteur_T1441 
- Capacité rédactionnelle adminsitrative  

 

 
 

 

Niveau d’études :  niveau BAC à BAC + 2 

Diplômes requis : S.O 

Expérience (s) professionnelle(s) sur un poste similaire  
 Souhaitée(s)   Requise(s) 

Caractéristiques principales liées au poste  
 

 Horaires spécifiques 
 Permis de conduire obligatoire 
 Déplacements province et étranger 
 Astreintes 

 
 Logement de fonction 
 Vaccins obligatoires 
 Port d’une tenue de travail obligatoire 

Autre caractéristique :  
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