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Fiche de Recrutement

Préfecture de Haute-Loire, Le Puy-en-Velay compte 18 634 habitants. C’est un carrefour commercial, administratif,
scolaire, culturel et sportif important dont le dynamisme rejaillit sur tout le département.

Situé entre Saint-Etienne et Clermont Ferrand, le Puy en Velay, lieu de séjour et de congrés, au coeur d'un département
aux paysages variés, ses richesses en font une base idéale pour découvrir une région offrant toute la panoplie de loisirs
de pleine nature mais aussi une certaine idée de la qualité de la vie, a I'abri de la pollution.

Le Centre Communal d’Action Sociale du Puy en Velay emploi prés de 200 agents et propose un ensemble de
prestations pour remédier aux situations de précarité ou de difficulté sociale qui touche le public.

Identification du poste

Assistant de gestion Adjoint administratif

Intitulé du poste budgétaire et comptable Cadre d’emploi

Finances Adjoint administratif
Service Grades )

. 35h .. Assistant de gestion
Temps de travail Métier budgétaire et comptable

Remplacement congé

maternité NBI

Type d’emploi

Descriptif du Service et du poste

Assurer la gestion comptable, le suivi et pilotage des dépenses et des recettes des collectivités.

Conseiller les élus et les services sur les choix budgétaires, fiscaux et d'endettement pour optimiser la gestion financiere
des collectivités.

Etablir, & partir de tableaux de bord, d'indicateurs financiers comparatifs, d'études rétrospectives et prospectives, les
marges de manceuvre et stratégies dont les collectivités disposent pour conduire leur politique sociale, économique et
financiére dans le cadre d'une analyse comptable et financiére consolidée.

Missions Principales

Veérification de la disponibilité des crédits, des imputations comptables et piéces justificatives
Validation des pré bordereaux de I'ensemble des dépenses d'investissement hors marché
Accompagnement des éditions budgétaires et suivi analytique sur demande des services
Création des imputations budgétaires
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Traitement des demandes d'information de la part des différents interlocuteurs
Gestion financiere et controle des marchés d'investissement et de fonctionnement
Validation marchés des services techniques

Engagement, liquidation et mandatement des dépenses / Calcul et contrdle des révisions de prix
Suivi de I'avancement des marchés : alerte des services gestionnaires sur les échéances,reconduction...

Traitement des demandes d'information de la part des différents interlocuteurs
Saisie des immobilisations et amortissements

Validation des pré bordereaux de la paie

Participation a I'élaboration budgétaire : saisie des crédits du service RH

Compétences, Connaissances et Qualité attendues

v Débutant acceptée
v Bac+2 en comptabilité minimum
v Connaissance de la comptabilité M4 et M14
v Rigueur
v Qualités rédactionnelles et relationnelles
v Aptitude au travail en équipe
v
v
Informations relatives au poste
v Poste a pourvoir au ler juin 2024 jusqu'au 31 octobre 2024 ;
v Poste basé en Mairie du Puy en Velay ;
v Horaire de bureau ;
v Aide au stationnement ;
v Tickets restaurants.
v
v
v

Les candidatures (lettre de motivation et CV) doivent étre adressées a :

Service des Ressources Humaines
1 place du Martouret
BP 20317
43011 LE PUY EN VELAY CEDEX

ou par mail sur recrutement.rh@lepuyenvelay.fr

avant le 15/05/2024
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