FICHE DE POSTE

Combourg

Comptable

Emploi temporaire a pourvoir dés la mi-septembre pour environ 6 mois
Famille de métier : Gestionnaire comptable
Grade(s) recherché(s) : Adjoint administratif ou Rédacteur contractuel

Temps de travail : Complet

Descriptif de I'emploi :

La commune de Combourg (6 500 habitants), pole de centralité de la Bretagne Romantique, a mi-chemin
entre Rennes et Saint-Malo, recrute un agent contractuel a temps complet suite a un congé maternité au
sein du service finances.

Rattaché(e) a la responsable du service avec qui vous partagez le bureau, vous participez a la gestion
comptable et financiére des dépenses et recettes des différents budgets de la collectivité (budget communal
et budgets annexes) dans le respect de la réglementation en vigueur et la comptabilité publique.

Grade(s) :
- Adjoint adm. principal de 1ére classe
- Adjoint adm. principal de 2éme classe
- Rédacteur

Famille de métier : Finances > Gestion et ingénierie financiére
Métier(s) : Responsable de gestion budgétaire et financiére

Missions :

- Traitement, vérification et classement des piéces comptables : réalisation des engagements,
ordonnancement, liquidation et mandatement des dépenses et des recettes.

- Aide a la préparation de documents budgétaires (Débat d'Orientations Budgétaires (DOB), budgets
primitifs, DM, CFU).

- Accueil et information des usagers concernant les questions financiéres et comptables.

- Suivi des subventions communales versées.

- Facturation de la créche communale et ponctuellement facturation des services périscolaires et de la
restauration scolaire.

- Déclarations diverses auprés d’organismes.

- Participation aux réunions et commissions en lien avec la gestion financiére.

- Travail en lien avec les élus, les services municipaux, le Service de Gestion Comptable (SGC), les
partenaires institutionnels et les prestataires externes.



Profil recherché :
- Maitrise de la réglementation comptable publique (M57) et des procédures budgétaires.
- Connaissance de I'exécution comptable des marchés publics.
- Connaissance du progiciel de gestion financiére Berger Levrault apprécié.
- Travail en équipe, polyvalence, rigueur et sens de l'organisation.
- Discrétion et réserve professionnelle.
- Respect des valeurs du service public.



