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	FONCTION :
	GESTIONNAIRE COMPTABLE ET FINANCIER

	GROUPE DE FONCTION
	3

	Direction/Service/Secteur
	Finances

	
MISSIONS DU POSTE

	

	Missions Générales :
Assurer la gestion financière et comptable de la collectivité (4 budgets pour la ville)
Gérer un portefeuille de services et les accompagner dans leurs gestions budgétaires et comptables (aide à la préparation du budget, formation au logiciel, régularité des bons de commande…)
Suivre l'exécution budgétaire
Assurer la relation avec les services du comptable (imputation, pièces justificatives, délais….), les usagers et les fournisseurs 
En fonction de l’organisation entre les agents, intervenir à titre d’experte sur certaines missions du service (régies, refacturations, immobilisations, dette, FCTVA…)
Missions complémentaires : 
Participer à la préparation des budgets et des comptes administratifs, en lien avec le directeur (évaluations, annexes, éditions…)
Gestion de certains tableaux de bord 
Participation à l’élaboration d’études de coûts
Assurer la continuité de service lors des absences des autres collègues 

	
  SAVOIRS/SAVOIRS-FAIRE/SAVOIRS ÊTRE


	Règles budgétaires et comptables de la comptabilité publique et des marchés publics Nomenclatures M49 et M57
Applicatifs de gestion financière (CIRIL FINANCE), requêteur, bureautique (Excel, Word), autres logiciels métier (Finance active…) 
Elaborer, compléter des tableaux de bord ou de suivi
Collecter des données et informations liées au traitement des demandes 
Discrétion professionnelle Qualités relationnelles Méthode et rigueur
Sens de l'organisation, priorisation des dossiers
Disponibilité, réactivité et dynamisme

	
SITUATION DANS L'ORGANIGRAMME


	
Directeur des Finances 

Gestionnaire Comptable et Financier

	
CONDITIONS DE TRAVAIL


	
Lieux de Travail : Mairie 

	Validation DRH
	Visa Responsable Hiérarchique
	Visa agent

	Nom :
Ozoir, le : 	
Signature
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