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	DEPARTEMENT DE L’ESSONNE - ARRONDISSEMENT D’EVRY - CANTON DE RIS-ORANGIS
Mairie de VERT-LE-GRAND
Place de la Mairie 01 64 56 02 72 01 64 56 22 55commune-vert-le-grand@wanadoo.fr


FICHE DE POSTE

1 – Intitulé du poste

	Intitulé du poste
	RESPONSABLE DU SERVICE COMPTABILITE ET RESSOURCES HUMAINES 

	Service
	Comptabilité et Ressources Humaines

	Cadre d'emplois
	Rédacteurs territoriaux


2 – La situation hiérarchique du poste 


	Le poste dans

l’organigramme
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3 – Les missions du poste

	Les missions du

poste


	· Mise en œuvre des obligations comptables de la ville et du CCAS
· Préparation du budget et suivi de l’exécution du budget
· Tenue des régies d’avances et de recettes
· Gestion administrative et financière des baux communaux

· Application et gestion, à partir des dispositifs législatifs et réglementaires, de l'ensemble du processus de déroulement de carrière et de paie 
· Tâches diverses


4 – Les activités du poste

	Mise en œuvre des obligations comptables de la ville et du CCAS
· Centraliser les données comptables et les pièces justificatives

· Vérifier les imputations budgétaires en dépenses et en recettes

· Faire application des réformes comptables et leurs répercussions sur les logiciels

· Contrôler l’exécution des factures, saisir les mandatements (principalement les investissements)

· Assurer le suivi financier des marchés

· Gérer le FCTVA

· Suivre la trésorerie

· Saisir et émettre les titres de recettes essentiellement les investissements
· Classer et archiver les pièces comptables 

· Transmettre les pièces justificatives au Trésor public 

· Gérer les relations avec les fournisseurs et les services de la trésorerie
· Identifier un problème sur une opération comptable
· Préparer les demandes de subvention

· Préparer les déclarations financières

· Procéder aux opérations de fin d’exercice
Préparation du budget et suivi de l’exécution du budget

· Préparer et élaborer le budget

· Suivre l’exécution budgétaire, alerter et proposer des solutions pour rectifier les écarts significatifs entre le prévisionnel et le réalisé

· Assurer la gestion de la dette, le suivi de la fiscalité et des ressources

· Analyser les propositions bancaires en matière d’emprunt

· Réaliser des analyses financières et proposer des stratégies

· Proposer, élaborer et alimenter des tableaux de bord financiers.
Tenue des régies d’avances et de recettes

· Tenir les régies
Gestion administrative et financière des baux communaux
· Procéder à la location de bâtiments à usage commerciaux, professionnels ou d’habitation
· Organiser les visites

· Réaliser les baux  

· Préparer et contrôler les loyers et les charges
· Etablir des états financiers
Application et gestion, à partir des dispositifs législatifs et réglementaires, de l'ensemble du processus de déroulement de carrière et de paie

· Suivre la carrière des agents

( Elaborer les documents de travail

( Suivre les arrêtés de carrière et de position administrative et les transmettre à la Préfecture, CIG, Trésorerie Publique, CNRACL…

( Préparer et suivre les dossiers d’avancement d’échelon, de grade et de promotion interne

( Classer et organiser les dossiers des agents

( Réaliser des courriers divers

· Préparer les dossiers pour les soumettre à l'avis des CAP et CTP
· Etablir des fiches de paie, des attestations de travail, des déclarations salariales et patronales (collecte et saisie des éléments, contrôle, établissement des déclarations mensuelles de charges et de fin d'année / DADS-U)

· Gérer les congés annuels, des congés de maladie, des déclarations d’accidents de travail

· Gestion administrative du temps de travail
· Mettre en en œuvre le dispositif interne du temps de travail (temps partiel, ARTT, congés, etc.)

· Suivre les actions de formation : informer les agents, suivre et gérer les demandes de stages
· Elaborer des attestations et certificats divers
· Tenir le registre des arrêtés du personnel

· Elaborer le rapport social unique

· Préparer les élections professionnelles
Tâches diverses
· Etablir des bons de commandes

· Assurer l’encadrement opérationnel du service composé d’un agent :

( Veiller à la réalisation des missions

( Contrôler et veiller à la sécurisation des actes du service

( Optimiser l’organisation du travail

· Procéder aux inscriptions sur les panneaux lumineux

· Procéder à l’élaboration de document de communication divers

· Participer aux différents scrutins électoraux (installation du bureau de vote, décompte des voix, rédaction des procès-verbaux…)

· Suppléer le DGS (gestion du courrier, des urgences, des commissions ou conseils divers…)




5 - Les compétences requises

Savoir :

· Maîtriser la réglementation de la comptabilité publique 
· Maitrise du statut de la fonction publique territoriale

· Règles d'engagements et d'imputations comptables 
· Principes de fonctionnement des administrations publiques et établissements publics locaux
· Maîtrise des outils bureautiques

· Connaissance des techniques de rédaction administrative

· Maîtrise impérative des délais
· Maîtrise du logiciel (Berger Levrault) et des outils bureautiques
Savoir-faire :

· Qualités relationnelles avérées

· Aptitude à hiérarchiser les priorités

· Prise d’initiative et force de proposition

· Capacité d’analyse et de synthèse

· Capacité rédactionnelle

Savoir-être :

· Rigueur, organisation 
· Autonomie
· Réactivité et adaptabilité
· Disponibilité

· Ecoute

· Qualités relationnelles 
· Discrétion professionnelle
· Sens des responsabilités
6 Les liaisons hiérarchiques et/ou fonctionnelles

· Relations permanente avec l’autorité territoriale et la DGS 

· Interface avec le personnel 

· Information et conseil auprès des encadrants et des agents 

· Les partenaires extérieurs (préfecture, centre de gestion, trésorerie, URSSAF, etc...) 
· Les organismes financiers
· Les fournisseurs
7 – Les spécificités du poste

	Les éléments spécifiques du poste


	· Emploi permanent
· Poste à temps complet
· Travail par roulement le samedi matin dans le cadre de la continuité du service public
· Temps de travail annualisé (1607 heures)

· 5 semaines de congés


8 – Les moyens du poste

	Les moyens humains et techniques actuellement à la disposition du poste


	· Mobilier de bureau

· Matériel informatique (logiciels de comptabilité, de paie et périscolaire)
· Poste téléphonique

· Accès au réseau et à Internet


9 – Prise de connaissance de la fiche de poste

	Nom
	

	Prénom
	

	Grade
	

	Date d’entrée dans la fonction
	

	Date
	

	Signatures du titulaire du poste

et de son supérieur hiérarchique
	Le titulaire du poste :            La Directrice Générale des Services :

                             


Autorité Territoriale








Rédacteur Principal





Directrice Générale 


des Services
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