AGENT DE GESTION COMPTABLE

Service Administratif
Effectifs 14

Catégorie C

Cadre d'emploi Adjoint administratif

Caractéristiques du poste :
Lieu de travail :

Mairie Rognonas (13870)
Temps de travail, horaires :
35 heures hebdomadaires

Missions générales :
Préparer les budgets et mettre en ceuvre les orientations budgetaires
Gestion locative des biens du domaine privé

Act| oH
Activités réguliéres :
Mission gestion locative : en lien avec |'agent en charge du CCAS et des LLS et sous la responsabilité de la DGS

Déclarer les logements aux services des impots fonciers et suivre les taxes fonciéres;

Télédéclarer les loyers a la CAF;

Etablir les mandats et les titres liés a I'activité locative (loyers, provisions, charges), suivi dans helios

Missions budget et comptabilité : sous la responsabilité de la DGS et en étroit partenariat avec I'agent comptable

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

Elaborer les budgets (commune, CCAS) par service en lien avec le Maire et la DGS

Elaborer les documents comptables prévisionnels;

Analyser les comptes débits et crédits, pointer et corroborer avec le SGC

Consolider et agréger les comptes de la collectivité;

Mandater les subventions (associations, OGEC ... ), les amortissements des biens, les subventions regues, les non valeurs et les créances
éteintes;

Gérer les phases techniques d'exécution du budget, les décisions modificatives, les restes a réaliser, les rattachements, les pointages ...
Etudier et concrétiser les dossiers d'emprunt ; intégration des biens (23 & 21) et suivi de I'actif;
Travailler en partenariat avec les services comptables de I'Etat;

Suivre les contentieux liés a la comptabilité;

Gérer I'ensemble des opérations comptables complexes;

Gérer et suivre les fiches inventaires de I'actif;

Participer au déploiement des systemes d'information financier;

Gérer les opérations de fin d'année;

Déclarer au FCTVA.

Autres missions:

Concevoir et gérer les tableaux de bord des activités financiéres;

Autres activités:

Suppléer,épauler, remplacer ponctuellement I'autre agent du service.

Moyens matériels du poste :
Logiciels bureautiques;
Logiciel métier (bl).




Aménagement de I'espace de travail , protections individuelles :
Bureau;

Ecran de protection en plexiglass;

Poste informatique, scanner.

Spécificités du poste :

Maitrise des normes et procédures comptables;

veille informationnelle des évolutions fiscales et comptables ;
Un respect de la confidentialité est de rigueur;

Maitrise des logiciels spécialisés (BL, Hélios);

Respect de tous les textes normant la comptabilité publique;
Discrétion professionnelle et devoir de réserve

Sens du service public.

Relations fonctionnelles :

Positionnement hiérarchique :

Sous l'autorité hiérarchique de la directrice générale des services.

Relations internes :

Les services municipaux.

Relations externes :

SGC, prestataire de logiciels métiers, centre des imp6ts fonciers, banques, communauté d'agglomération, fournisseurs, commerces,

Risques professionnels :

Travail sur poste informatique;

Travail de bureau

Rythmes de travail nécessitant réactivité et disponibilité.

Compétences requises :

Maitriser les normes comptables;

Parfaite connaissance des réglementations;

Bonne connaissance des outils informatiques comptables;
Etre a Iaise avec les chiffres;

Connaissances en fiscalité;

Bon esprit d’analyse et de synthese.

Savoirs-faire :

Assurer le traitement des factures (marchés publics, contrats,...);

Connaitre et savoir mettre en oeuvre les régles budgétaire et comptable de la comptabilité publique (M14, M4);
Savoir concevoir et gérer des tableaux de bord des activités financiéres;

Classer et archiver des documents et pieces comptables;

Controler la gestion et les engagements des dépenses.

Savoirs-étre :

Qualités managériales

Rigoureux;

Sens de |'organisation;

Capacité a travailler dans |'urgence;
Autonome;

Rigoureux;

Confidentialité;

Discrétion.




