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ASS|sta’nt(9) de gestion budgeétaire et comptable / BRESSE

DGA de '’Aménagement et des services techniques
Réf. : 2024-21

Bourg-en-Bresse — 43 000 habitants — Chef lieu du département de I'Ain
Proximité avec Lyon, Genéve et Macon

Définition du poste
Missions

Au sein du pole comptable de la Direction de ’Aménagement et des Services Techniques, sous la responsabilité de la
coordinatrice de pole, vous effectuez des missions de gestion budgétaire et comptable.

L'assistant(e) de gestion budgétaire et comptable assure le traitement comptable, la préparation et le suivi d’exécution
des budgets et des marchés publics. Il / elle est en lien en permanence avec les gestionnaires, et les collaborateurs
extérieurs.

Spécificité du poste

Activités principales

» Accompagner, suivre et conseiller les services gestionnaires dans la Poste a pourvoir :
préparation et le suivi budgétaire ainsi que dans I'exécution de leurs 01/05/2024
budgets (hors marchés et sur marchés) Cadre d’emplois :
 Suivre et réaliser les factures, les subventions, les baux et les Adjoints administratifs
encaissements Régime indemnitaire :
» Dépenses : établir, contréler et vérifier : de 'imputation comptable aux niveau grade

bons de commandes jusqu’a la liquidation des factures prenant en
compte, pour la facturation sur marchés, son suivi, les certificats
d’avancement, la création ou modification des tiers, les garanties
financiéres, les révisions de prix et le décompte général définitif

* Recettes : réaliser les facturations, les titres, suivre les subventions
d'équipement en lien avec le chef de projet, suivre les baux (loyers,
révisions de loyers), suivre les encaissements

&

Temps complet

Rémunération statutaire :
+ Régime indemnitaire

®

« Participer aux réunions préparatoires liées au budget, aider a la rédaction + Avantages sociaux (CNAS*)
et a la saisie des rapports pour la préparation budgétaire, saisir les + Possibilité d'adhésion a un
propositions budgétaires dans le logiciel de gestion financiére, proposer contrat groupe mutuelle et/ou
et rédiger les demandes de décisions modificatives, suivre les lignes de prévoyance, avec participation
crédits, réaliser les transferts de crédits employeur

» Rendre des comptes a la direction des finances et du budget (opérations + Tickets restaurant
de fin d’exercice comptable, inventaire comptable, réformes, cessions, (*sous réserve des conditions en
acquisitions, transmission des différents tiers...) vigueur au sein de la collectivité)

» Rendre compte de son activité a sa hiérarchie

« Utiliser et exploiter les données de logiciels métiers pour exécuter les Date limite de candidature :
dépenses et/ou les recettes 30/03/2024

® Renseignements :
Savoir Marie GRAND
— Coordinatrice du pdle budgétaire

» Regles de la comptabilité publique

» Réglementation de I'exécution financiére des marchés publics de travaux
et de maitrise d'ceuvre

» Procédures de délais d'exécution budgétaire et de paiement

» Réglementation en matiére de pieces justificatives comptables

et comptable
04 74.24.49.42
grandmf@bourgenbresse.fr

» Fonctionnement de la collectivité et des services @ Candidature
Merci d’adresser votre

Savoirs faire candidature (lettre de motivation
» Maitrise de l'informatique (logiciel de gestion financiére ASTRE, logiciels et CV) a Monsieur le Maire,

de bureautique) Direction des Ressources
+ Travail en équipe et en transversalité intra/extra services et des tiers Humaines, Hotel de Ville,
+ Faire preuve d'agilité pour respecter les délais BP 90419, 01012 Bourg-en-
+ Adaptabilité, réactivité, polyvalence et autonomie dans I'organisation de Bresse Cedex ou

son travail recrutement@bourgenbresse.fr

 Savoir étre rigoureux et discret



mailto:recrutement@bourgenbresse.fr

