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Mamoudzou, le

Le Président du Conseil Départemental

A

Monsieur le Directeur du pdle emploi de
Mayotte

Mesdames,® Messieurs, les Directeurs et
chefs de services

Mesdames, Messieurs, les représentants
des syndicats UTFO, CISMA-CFDT,
CGTMA, CFE-CGC et SUD-CT

G4 LAY P4 LLEF 1

POUR AFFICHAGE PARMI VOS OFFRES D’EMPLOI

Postes & pourvoir : Assistant comptable

Direction / Service : DGA ATDD/Unité de gestion

Profils : Voir fiche de poste
Piece Jointe : 1 Fiche de poste

Les candidatures composées d'une lettre de motivation et d'un curriculum
vitae, doivent étre adressées au plus tard le vendredi 7 octobre 2022 &
l'adresse suivante:

Monsieur le Président du Conseil Départemental

Direction des Ressources Humaines et de la Formation Interne
GRM

BP 101

97645 Mamoudzou

Mail : qerm'@cq97é.fr avec objet du mail I'intitulé du poste

Le Président dij Cc Qn%eﬁ’[jé’b.q;‘femen’rol

Christiane AYACHE
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FICHE DE POSTE :

DELIB. N° 2018.0078-AP13.04.2018 modifiée - POSTE : PB_00565

Direction/Service DGA ATDD/Unité de gestion

Mission ou orientation de la direction :

- Gestion des ressources, des charges et des comptes

- Elaboration, exécution, contréle et suivi du budget de la DGA-ATDD

- Réalisation et contrdéle des procédures comptables et budgétaires et des documents
budgétaires

- Assiste et Conseille les services rattachés a la DGA-ATDD, voire des élus

- Elaboration et alimentation des documents de synthese

Identification du poste :
Intitulé du poste : Assistant Comptable
Fonction : Assistant Comptable
Cadre d’emploi : Rédacteurs territoriaux
Grade : Rédacteur/Rédacteur principal 2eme ou 1¢re ¢l
- catégorie : B
Filiere : Administrative
Le positionnement du poste dans I'organisation : Placé sous I'autorité hiérarchique du
Chef de Bureau Finance et Prospective de I'UG

Résumé du poste :
Mission ou la finalité du poste : Le fitulaire du poste assure I'exécution financiére des
marchés publics. Il identifie les pieces contractuelles et les pieces relatives a I'exécution
des marchés publics. Il doit respecter les regles relatives aux paiements des marchés
publics. Il doit maitriser I'exécution des marchés publics et ses aléas. Il assure la phase
d’engagement et de liquidation des dépenses.

Relations fonctionnelles :
A l'intérieur du service :
- Echange permanent et concertation avec les autres agents du service et son supérieur
hiérarchique
A l'intérieur de la collectivité :
- Echange réguliers avec les services rattachés & la direction des Finances, les autres
services du Conseil Départemental
Avec les partenaires extérieurs :
- Echange régulier avec les différents partenaires extérieurs: Paierie Départementale, les
divers prestataires et fournisseurs (locaux et nationaux)
- Echange occasionnel avec des collégues d'autres collectivités sur les méthodes
techniques, outils et résultats dans le cadre de réseaux professionnels

Activités / Taches principales du poste :
- Assurer le suivi de I'exécution des dépenses (engagement, liquidation)
- Assurer le contrdle et le suivi de I'exécution financiere des marchés
- Assurer le confréle comptable avant la mise en paiement et classement des pieces
comptables

- Assurer la gestion et le suivi du circuit de paiement dans le respect du délai de
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paiement
- Piloter la gestion des relations avec les fournisseurs, les entreprises et les maitres
d'ceuvres
- Conftréler l'exécution des dépenses de I'ensemble des services de la DGA

aménagement
- Assurer l'interface avec la Direction des finances / I'unité de gestion / les services
Opérationnels

Cette liste de tGches énumérée n’est pas limitative. Elle peut évoluer & tout moment sur demande de

I'employeur

Compétences pratiques requises :
Suivre et contréler I'exécution budgétaire
- Gérer les fichiers de tiers sur une base de données
- Suivre I'exécution des émissions de mandats
- Maitriser la nomenclature comptable et budgétaire de la collectivité (M52)
- Vérifier la disponibilité des crédits et le rythme de la dépense
- Vérifier les imputations comptables et les pieces justificatives
- [dentifier les causes des rejets et les analyser

Gérer et contréler I'exécution financiére des marchés publics

- Conduire une procédure courante de marchés publics

- Conftréler I'avancement et le mandatement dans le cadre des marchés publics

- Gérer les dossiers en relation avec les mandataires

- Maitriser I'exécution des marchés publics et ses aléas (avenants, actualisation/révision,
pénalités de retard, intéréts moratoires)

- Connaitre la reglementation des marchés publics

Saisir les engagements
- Créer et saisir les marchés
- Réaliser les engagements et le suivi des crédits

Gérer les relations avec les fournisseurs

- Renseigner les fournisseurs

- Veiller au bon fonctionnement quotidien du service

- Communiguer de maniere fiable et précise toutes informations utiles aux personnes
concernées

Maitriser des dossiers avec I'outil informatique
- Utiliser I'outil informatique (Logiciel des finances publiques, Excel...)

Les particularités/contraintes du poste :

- Travail en bureau

- Déplacement au sein des services déconcentrés ou aupres des partenaires et
interlocuteurs externes

- Rythme de fravail souple nécessitant une grande réactivité et une grande disponibilité. -
Pics d’activité lies aux arbitfrages budgétaires

- Présence importante dans les directions et les services

- Respect des obligations de discrétion et de confidentialité

- Devoir de réserve et sens du service public

- Disponibilité vis-a-vis des agents et du public

NB: A défaut d’un fonctionnaire répondant au profil, un contractuel pourra étre envisagé
Si besoin, cette fiche sera actualisée tous les ans lors de I'entretien professionnel
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