CEURDRUVAR

COMMUMNAUTE DE COMMUNES F i C h e d e poste
Nom Prénom : Réactualisée le :
21/12/2022
Poste : Pole/service :
Assistant comptable et administratif POLE FINANCES

Rattachement hiérarchique :

Nom: Poste :

Missions du poste

MISSIONS PRINCIPALES

Directeur/Directrice Ressources

= Assure le traitement comptable des dépenses et des recettes des budgets principal et annexes.

= Assiste un ou plusieurs responsables dans I'organisation du fravail d'une
équipe ou d'un service.
= Suit les dossiers administratifs et gére les dossiers selon I'organisation et ses compétences.

Assurer le traitement comptable des dépenses avec vérification des factures
Contréler la disponibilité des crédits vérifier I'éxécution des commandes et des marchés
Assurer le traitement comptable des recettes et vérifier I'encaissement

Gérer les relations avec les tiers (fournisseurs, trésorerie...)

Rédliser les opérations de fin d'exercice du budget

Effectuer les déclarations de FCTVA

Participer a I'élaboration du budget

Traitement des dossiers et saisie de documents

Gestion de l'information, classement et archivage de documents
Planification ef suivi

Accueil physique et téléphonique du public

Moyens nécessaires pour réaliser les activités

Moyens humains = 1ETP
» Progiciel de Gestion Financiére CIRIL
Matériels, outils, = Portail Chorus Pro
équipements, produits = Tableaux de bord de suivi Excel

=  Portails HELIOS et PIGP
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Procédures, regles pour
réaliser I'activité

Code des marchés publics, plan comptable et affectation des
charges et ressources

Engagements, mandatements et liquidation, paiement et suivi des
marchés publics

Certificats administratifs et de paiements, délais de paiement
Cadre reglementaire et juridique, procédures comptables avec les
services de |'état

Comptabilité publique M14, M49, M57 et Code général des
collectivités territoriales

Compétences nécessaires

Connaissances requises :

Engagement
Liquidation

Portai HELIOS

O OO0 O 0O O O0OO0OO0OO0OO0OO0OOo0OO0OOoOO0OOoOO0OO0o0OO0O0

= Savoir-éfre requis :

O O O O

Mandatement
Gestion des flux PES

Connaissance de lI'environnement territorial
Connaissance des services proposés au public
Maitrise de l'instruction budgétaire et comptable M14 ; M49; M57
Maitrise des outils de gestion de la régie

Maitrise des outils informatiques, logiciels

Capacité d'analyse des problemes et retransmission
Affectation des charges

Conftréle des imputations comptables

Paiement et suivi des marchés publics

Cadre reglementaire comptable

Préparation des certificats administratifs
Chronos-factures

Gestion du FCVTA

Conftréle des engagements juridiques

Progiciel de gestion financiére CIRIL
Portail Chorus Pro

Adopter un comportement éco-responsable (écoconduite, gestes écocitoyen, ...)
Attitude professionnelle garante de I'image de la collectivité

Devoir de réserve

Avoir un comportement éco-responsable
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Champs relationnels du poste

INTERNES :

= Tous les services de Ceeur du Var
= Responsables de pdle
= Elus

EXTERNES :

= Services de la DGFIP

= Services de la Préfecture

= Les services financiers des communes membres
= Prestataires et Fournisseurs

Filiere et cadre d’emploi

(Cocher la case correspondante : X)
Oul

Filiere : Administrative

NBI
Cadre d’'emploi : adjoint administratif NON X

Particularités liées au poste

Poste d temps complet 36h par semaine

= fravail sur 5 jours

= Poste basé au siege

= Rythme de fravail soutenu, pics d'activité liés aux échéances de la collectivité

= Disponibilité

= Assure la gestion comptable et administrative en fonction des besoins des services respectifs.

Diplémes et/ou habilitations indispensables

= Bac minimum

= Expérience significative requise
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Risques professionnels

Risque de chute de plain-pied

Risque d'incendie, d'explosion

Risque de chute de hauteur

Risque lié a I'électricité

Risque lié d la manutention manuelle

Risque lié a ' utilisation d'écran

Risque lié a la manutention
mécanigue

Risque lié aux ambiances climatiques

Risque lié aux circulations dans
I'entreprise

Risque lié au manque d'hygiéne

Risque lié aux effondrements

Risque lié au manque de formation

Risque lié aux chutes d'objets

Risque routier

Risque lié aux machines et outils

Risque et nuisance liés au bruit

Risque lié aux produits, aux émissions
et aux déchets

Auftres risques

Les signataires ont pris connaissance de la fiche de poste

Date et visa de I'agent
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Date et visa du supérieur hiérarchique




