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LE SIREDOM RECRUTE

Gestionnaire comptable

Cadres emplois de référence : Adjoints administratifs territoriaux
Catégorie : C

Service : Direction des finances

Placé sous l'autorité directe de I'adjointe au directeur des finances

Remargue : la présente fiche de poste exprime le sens du poste et correspond a ces différentes finalités.
Il ne revét pas de caractere définitif et exhaustif au regard des missions du poste et de son évolution
compte tenu des objectifs de service.

Finalité du poste :

o Assurer I'exécution comptable des dépenses et des recettes du SIREDOM dans le respect des
regles de la comptabilité publique ;

o Garantir la fiabilité et la qualité des opérations comptables ;

o Accompagner et conseiller les services dans la gestion administrative et comptable de leurs
activités.

Domaine d’activités :

Activités principales

o Exécution comptable des dépenses et recettes
o Saisir et liquider les factures, y compris les situations de marchés
e Emettre les mandats de paiement et assurer la transmission dématérialisée des piéces
justificatives au Service de Gestion Comptable
Assurer le suivi des délais de paiement réglementaires
Relancer les services gestionnaires pour la validation du service fait
Emettre les titres de recettes
Assurer le suivi des recettes et des encaissements
Participer a la régularisation des anomalies comptables
Gestion des comptes d’attente

o Gestion budgétaire et comptable

Participer au visa des bons de commande
Contréler I'imputation budgétaire et comptable
Participer au suivi de I'exécution budgétaire
Participer au suivi des immobilisations
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o Gestion des marchés publics
e Enregistrer les marchés/contrats dans le logiciel CIRIL
e Assurer le traitement et la transmission des flux PES Marché

o Accompagnement et conseil aux services
o Conseiller les services sur les sujets comptables et budgétaires (procédures, comptes...)
e Accompagner les services dans l'utilisation des outils informatiques

Activités secondaires

e Participer aux projets de la Direction des finances :
e Participer a I'élaboration de procédures et documents internes
o Participer a la fiabilisation des données comptables
e Contribuer a l'amélioration continue de la qualité comptable
e Participer aux échanges avec les interlocuteurs internes et externes du SIREDOM
e Préparer les documents destinés au Service de Gestion Comptable pour signature par le
Président ou le Vice-Président

Savoir-étre Savoirs
» Sens du service public et de I'intérét général | = Maitrise de la comptabilité publique et de
= Discrétion professionnelle, devoir de réserve I'instruction budgétaire et comptable M57
et respect strict du secret professionnel et de| =  Connaissance des régles d'exécution
la confidentialité budgétaire des collectivités territoriales
» Rigueur et fiabilité dans le traitement des » Connaissance du fonctionnement des
opérations comptables collectivités territoriales et des établissements
» Sens de l'organisation et gestion des publics
priorités » Connaissance des regles relatives aux
= Réactivité et respect des délais marchés publics et a leur exécution financiére
reglementaires = Maitrise des nomenclatures comptables et
= Autonomie dans l'organisation du travail budgétaires
» Esprit d'analyse et de contrble » Maitrise des flux dématérialisés (PES Marché)
= Capacité a travailler en équipe et en » Maitrise des outils bureautiques (Pack office)
transversalité » Maitrise du logiciel CIRIL Finances
» Qualités relationnelles et pédagogiques = (Capacité a analyser et fiabiliser des données
aupres des services comptables
» Maitrise des regles d'archivage et de
conservation des piéces comptables

Conditions d'exercice

»  Travail au siege du SIREDOM a Lisses

»  Horaires réguliers

»  Exposition a la pénibilité au travail (ex : risques de Troubles Musculo-Squelettiques) : néant
»  Exposition aux Risques Psycho-Sociaux : faible

Moyens techniques

» Ordinateur — téléphone fixe
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