VILLE DE

Saint-malo

\A

47 528 habitants

(au sein de la Communauté
d’Agglomération du Pays de Saint-Malo
regroupant prés de 80 000 habitants)

Recrute pour sa Direction des Finances

Un assistant de gestion comptable (F/H)

Cadre d’emplois des adjoints administratifs

MISSION

Au sein du service comptabilité de la Direction des Finances, composée de six agents, |’assistant
comptable est chargé du traitement comptable des dépenses et des recettes des directions

opérati
Transiti

onnelles (DO) du secteur technique (Directions de I’Urbanisme, Gestion des Risques,
ons, Patrimoine, Logistique Achats, Voirieet Ecologie Urbaines).

ACTIVITES

VOLET DEPENSES

o
(©]

Réception des facturestransmises parle pole facturation de la DF

Vérification administrative des factures (respect des mentions obligatoires), vérification des
factures au regard de I'engagement, rapprochement de lafacture a I’engagement,

Analyse et contréle de l'existence et de laconformité des PJau décret des pieces justificatives
et des différents textes réglementaires applicables (instructions, délibérations, conventions).
Vérification de larégularité desfactures (conformité des prix alacommande...).
Echangesavecla direction opérationnelle si besoin d’ajustements (montant de I’engagement,
ajoutde PJ)

Transfert pour certification du service faitverslaDO

Traitementdes opérations de liquidation dans le respect des délais de paiement, des
reglementations comptables et des procéduresinternes mises en place

Créationde lafiche d’'immobilisation pourlasection d’investissement (conformément aux
dispositionsinternes alaCollectivité)

Mandatement

Gestion des dossiers auformat dématérialisé

Renseignerlesdirections opérationnelles surl'état d'avancement des paiements et leur
apporterune assistance

Assurerlesrelations avecle service de Gestion Comptable de Dol-de-Bretagne

VOLET RECETTES

O
O

O
O

DIVERS
O

Vérification des PJ aux engagements de recette

Liquidation destitres de recettes et avis de sommes a payer dans le respectdesregles
formellesimposées parle respect desinstructions comptables

Mandatement

Gestiondes dossiersauformat dématérialisé

Rédaction de certificats administratifs pourles annulations réductions (selon origine du
probleme)




PROFIL

o BACencomptabilité apprécié
o Expérience surun poste similaire souhaitée

| SAVOIR-FAIRE SAVOIR-ETRE
v" Nomenclatures comptables Autonomie
v' Réglesbudgétaires et comptables de la Rigueuretméthode
comptabilité publique Travail en équipe

AN N NN

v Procédures comptablesde lacollectivité Disponibilité

v Progiciel de gestion financiére Respectdesdélais, capacité de

v Logiciels de bureautique hiérarchisation (urgence et priorité)
v' Gestionde ladématérialisation

PERSONNE A CONTACTER POUR OBTENIR DES COMPLEMENTS D’'INFORMATION

Madame Marie SCHANTE
Responsable du pble Gestion —Direction des Richesses Humaines

CANDIDATURES (lettre de motivation) A ADRESSER SOIT :

e Par courrier: Monsieur LE MAIRE - Direction des Richesses Humaines — Service Recrutement
permanent - Hbétel de Ville Place Chateaubriand — CS 21826 — 35418 Saint-Malo Cedex en
précisant obligatoirement l’intitulé du poste

e Parmail: jecandidate @saint-malo.fr

DATE LIMITE DE DEPOT DES CANDIDATURES : 05/01/2025

Réf:AV_FI113
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