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Offre d’emploi

Gestionnaire comptable

Offre n° 0076240201364181 publiée sur le site Emploi Territorial (www.emploi-territorial.fr)
Offre publiée sur le site internet de la collectivité (http://www.caudebecleselbeuf.fr)

Filiere : administrative

Service : Service Finances de la Direction des Finances et des Moyens Généraux

Catégorie et Grade : C — Adjoint administratif, Adjoint Administratif Principal de 2°™ classe, Adjoint
Administratif Principal de 1™ classe

Descriptif du poste :

Vous souhaitez vous investir au sein d’'une collectivité territoriale et vous partagez les valeurs du
service public. Le domaine de la comptabilité n’a plus de secret pour vous ? Alors, le poste est fait pour
vous !

Notre collectivité recherche un(e) gestionnaire comptable. Vous assurerez le traitement comptable
des dépenses, des recettes courantes et des investissements pour les services. Vous devrez réaliser les
documents comptables et budgétaires correspondants. Vous serez en relation avec les administrés, les
fournisseurs, et les agents de la collectivité.

Vous serez amené(e) a réaliser les missions suivantes :
- Suivre et controler I'exécution budgétaire des services ou directions confiés
- Participer au processus de préparation budgétaire
- Coordonner, gérer et controéler les procédures budgétaires et comptables des services
- Formaliser des procédures comptables
- Gérer et controler les marchés publics
- Assurer un suivi des documents budgétaires de la Ville et du CCAS
- Accompagner les agents sur |'utilisation du logiciel Finances et sur les procédures comptables
- Réaliser des documents comptables
- Formation des agents de la collectivité
- Assurer une polyvalence selon les besoins du service

Vos activités principales consisteront a :

- Gérer les fichiers de tiers sur une base de données

- Réaliser les engagements comptables, et notamment les Autorisations de Programme, les
Crédits de Paiement et les Autorisations d’Engagement

- Réceptionner, traiter, vérifier et classer les pieces comptables (bons de commandes, factures
et mandatement...)

- Venir en soutien pour instruire et suivre, en recettes, les dossiers de demande de subventions

- Suivre la trésorerie

- Suivre le taux d’érosion des budgets des services et directions confiés

- Comptabiliser les facturations des prestations
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- Engager les dépenses et mandater les factures

- Gérer l'inventaire comptable

- Contribuer a I’élaboration de la section de fonctionnement et d’investissement

- Suivre, controéler et alerter sur le budget des services ou directions confiés

- Veérifier la disponibilité des crédits et le rythme de la dépense

- Vérifier les imputations comptables et les pieces justificatives

- ldentifier les causes des rejets et les analyser

- Dresser I'état des rattachements de charges et de produits

- Optimiser les procédures comptables

- Définir des procédures comptables permettant d’activer les encaissements et les paiements

- Conduire une procédure courante de marchés publics

- Controler 'avancement et le mandatement dans le cadre des marchés publics

- Traiter les recettes de la Ville et du CCAS

- Emettre les titres de recettes

- Comptabiliser les emprunts et les lignes de trésorerie

- Suivre les taxes fonciéres

- Controler et régulariser les écritures comptables de régie de dépenses et de recettes de la
collectivité

- Veiller a I'application optimale de la réglementation budgétaire et comptable en recettes et
dépenses

- Préparer les opérations de fin d’exercice (rattachement des charges et produits, reste a
réaliser en investissement)

- Mettre a jour les tableaux de suivis et réaliser des points budgétaires mensuels avec les
services

- Animer des temps d’accompagnement et de partage de connaissances comptables, a la
demande des services

- Classer et archiver les documents

- Assurer le remplacement des autres gestionnaires comptables pendant leurs absences

- Assurer un accueil physique et téléphonique

Profil recherché : H/F diplémé(e) d’une formation de niveau BAC a BAC + 2 dans le domaine de la
comptabilité ou doté(e) d’une expérience significative en comptabilité. Vous avez, si possible, des
connaissances de I'environnement territorial et de ses exigences. Vous connaissez les procédures de
comptabilité et notamment celles relevant de la fonction publique. Vous maitrisez les encaissements
et les décaissements. Vous devez étre organisée dans la gestion des taches et vous savez gérer les
priorités. Vous avez le sens du travail d’équipe.

Les connaissances et compétences requises :

- Maitriser la comptabilité publique (M57 et M22) et le code de la commande publique

- Connaitre la nomenclature et les différentes regles comptables (comptabilité d’engagement,
pieces justificatives, fonctionnement des régies d’avances et de recettes...)

- Connaitre les procédures de délais de paiement

- Connaitre des techniques de communication écrite et orale

- Maitriser les outils informatiques (Pack Office, Internet) et les logiciels GFI, FAST, portail des
finances publiques

- Etre rigoureux, organisé et force de proposition

- Avoir un esprit d’analyse et de synthese

- Avoir le sens du service public

- Avoir le sens du travail en équipe
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Positionnement du poste :

- Salaire de base + RIFSEEP + participation prévoyance + prime semestrielle + adhésion au CNAS
apres 1 an d’ancienneté

- Fonctions d'encadrement : 0

- Moyens mis a disposition : poste informatique, logiciel de comptabilité (Gfi), acces a Internet
et ressources documentaires

- Relations : I'équipe municipale, les agents de la collectivité, la Trésorerie et les fournisseurs

- Poste proposé a temps complet

Poste a pourvoir : 01/04/2024

Date de début de la publicité : 22/02/2024
Date de fin de la publicité : 01/04/2024

Date de limite des candidatures : 22/03/2024

Contacts et informations complémentaires :

Les candidatures sont a adresser a : Monsieur le Maire, Place Jean Jaures 76320 CAUDEBEC LES ELBEUF
ou par mail a I'adresse : drh@caudebecleselbeuf.fr. Pour toute candidature merci de bien vouloir
transmettre une lettre de motivation ainsi qu'un curriculum vitae. Le poste est ouvert aux contractuels
sans exclure les candidatures des fonctionnaires (article 3-3 alinéa 2 de la loi n°84-53)

Travailleurs handicapés :

Nous vous rappelons conformément au principe d’égalité d’accés a I'emploi public, cet emploi est
ouvert a tous les candidats remplissant les conditions statutaires requises, définies par le statut général
des fonctionnaires, la Loi du 26 janvier 1984 portant statut général des fonctionnaires territoriaux et
le décret régissant le cadre d’emplois correspondant. Nous vous rappelons toutefois, qu’a titre
dérogatoire, les candidats reconnus travailleurs handicapés peuvent accéder a cet emploi par voie
contractuelle.
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