Gestionnaire d’exécution budgétaire
La Direction des affaires juridiques, de l’immobilier et des assemblées a pour mission de mettre en œuvre la politique départementale en matière juridique et patrimoniale, définie par les élu.e.s et la Direction générale. Elle est chargée de la gestion du patrimoine immobilier et de la sécurisation juridique des actes des assemblées, départementale. La DAJIA suit les contrats d’assurance.
Le Bureau des affaires Générales assure le pilotage des fonctions supports de la DAJIA. Il a pour mission de sécuriser, faciliter et optimiser la mise en œuvre des ressources (budgétaires, RH, logistiques) nécessaires à la réalisation des actions et projets de la DAJIA. 
	Poste n° 604367V - - Pôle ressources et moyens des services – Direction des affaires juridiques, de l’immobilier et des assemblées, Bureau des affaires générales

	Classification
	Type de domaine : finance/budget

Emploi-type : gestionnaire d’exécution budgétaire
Fonction d’encadrement : non

Groupe de fonction IFSE : C1-1

Quotité de travail : 100 %

	Définition de l’emploi
	Filière : Administrative
Poste de catégorie C relevant du cadre d'emplois des adjoints administratifs territoriaux

	Environnement du poste de travail
	Direction des affaires juridiques, de l’immobilier et des assemblées

Bureau des affaires générales

Composition de l’équipe : 1A - 3B -2C

Lieu d’affectation : Bobigny 



	Position du poste dans l’organisation


	Supérieur.e hiérarchique direct.e : Chef.fe de bureau des affaires générales

	
	
	

	Raison d’être du poste : Le/la gestionnaire d’exécution budgétaire réalise les différentes opérations comptables et financières de la direction. Il/elle assure l’exécution budgétaire des dépenses et des recettes de la DAJIA.

	
	
	

	Missions principales
	Assurer le traitement des opérations comptables et le suivi de l’exécution budgétaire des dépenses et des recettes courantes de la DAJIA. Créer les tiers et les engagements juridiques. Assurer le suivi des recettes des comptes en attente (P503).
Assurer les relations avec les bailleurs. Communiquer les informations aux bailleurs pour le dépôt de leurs factures électroniques sur Chorus portail pro. Traiter les questions et réclamations des prestataires.
Participer à l’ouverture et à la clôture budgétaire en lien avec l’équipe du bureau.
Participer à la qualité comptable en lien avec la DIRFI (étape de liquidation et rejet).
Procéder aux révisions annuelles des loyers. Préparer les certificats administratifs pour la régularisation des loyers/ charges et des taxes foncières (TEOM) à transmettre au Payeur. Participer à la qualité comptable en lien avec la DIRFI (étape de liquidation et rejet).
Mise à jour du tableau des dépenses et des recettes de la gestion immobilière et des tableaux de bord. Assurer l’organisation de l’archivage de la direction.



	Compétences

· Relationnelles

Savoir travailler en équipe

Savoir respecter les obligations de discrétion et de confidentialité

Savoir alerter ses interlocuteurs ou sa ligne hiérarchique des aléas, contraintes et difficultés 

Savoir communiquer et transmettre les bonnes informations

Savoir assurer la polyvalence au sein de l’équipe

· Organisationnelles

 Savoir renseigner des documents de suivi et/ou tableaux de bord  

Savoir organiser, planifier son travail en fonction des priorités de l’activité.

Savoir respecter les délais et les procédures

Savoir construire des collaborations avec les autres services de la Direction

· Techniques

Connaitre l’organisation et le fonctionnement d’une administration territoriale

Connaitre les grands principes comptables et budgétaires, 

Connaître et mettre en œuvre les procédures d’engagement des dépenses et factures

Savoir vérifier les factures et procéder aux indexations et analyses des loyers et charges
Savoir utiliser la bureautique, les outils informatiques et les logiciels métiers du domaine d’activité



	
	
	

	Moyens mis à disposition : Excel, Word, Techbase, Grand Angle



	Niveau d’études : 
Diplômes requis : Baccalauréat, BEP ou CAP

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


[image: image1] Souhaitée(s)  
[image: image2] Requise(s)

	Caractéristiques principales liées au poste 

	
	

	
	


� MERGEFIELD "Expérience_Souhaitée_taper__X__dans_l" �x«Exxxpérience_Souhaitée_taper__X__dans_l»�





� MERGEFIELD "Expérience_Requise_taper__X__dans_la_" �«Expérience_Requise_taper__X__dans_la_»�








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



