	


 

	Date de mise à jour : décembre 2025
Poste occupé précédemment par : Isabelle LEFEBVRE
    Mobilité            Redéploiement       Création      
Code poste RH : 9255

	
	Personne à contacter : SRH - DPE
Courriel : dpe-candidatures@valdemarne.fr




DESCRIPTIF DE POSTE


 IDENTIFICATION DU POSTE
	Intitulé  
	Contrôleur de gestion 

	Cadre d’emplois/catégorie 
	Attaché / Catégorie A 

	Pôle/Direction/Service
	Pôle Citoyenneté - Direction de la Petite Enfance - Service administratif et financier

	Lieu de travail
	Créteil – Immeuble Pyramide

	Positionnement du poste dans l’organigramme
	Sous la responsabilité hiérarchique directe du chef du service administratif et financier et de son adjoint

	

PRÉSENTATION DE LA DIRECTION ET/OU DU SERVICE

	La direction de la Petite Enfance participe à l’élaboration et à la mise en œuvre de la politique de gestion des 81 crèches départementales. Elle veille à la qualité de ce mode d’accueil, à la maitrise de ses ressources et à la construction de nouveaux établissements, dans le cadre des orientations départementales pour la petite enfance traduites en projets pédagogiques par les équipes dans les établissements.

	

MISSION DU POSTE

	L’organisation de la direction de la Petite Enfance implique la mise en œuvre d’un dialogue de gestion favorisant l’expression des acteurs les plus proches du terrain et la diffusion des bonnes pratiques. Le dialogue de gestion vient documenter et objectiver ces échanges.

Le contrôleur de gestion recueille et traite les informations nécessaires au suivi de l’activité de la direction. Il participe aux diagnostics et projections relatives aux moyens dédiés aux crèches départementales. 

Il a pour mission de nourrir le dialogue de gestion et d’aider au pilotage entre les champs de compétences des différents acteurs (direction, service administratif et financier, service des ressources humaines, responsables de territoire, secteurs d’expertise).




	


DOMAINES D’ACTIVITÉS ET PRINCIPALES ACTIVITÉS

	
Domaine d’activité : Procédures et outils
· Élaborer et mettre en place les outils de suivi destinés au responsable du service et à la direction
· Concevoir des tableaux de bord financier et d’activité (hebdomadaires, mensuels, trimestriels ou annuels)
· Mettre en place et améliorer les procédures de gestion et d'optimisation des flux d'information financière pour en garantir la fiabilité
· Mettre à jour et accompagner la mise en œuvre des outils nécessaires aux commissions d’attribution de places en crèches
· Veiller au respect des procédures 

Domaine d’activité : Budget et comptabilité
· Analyse des ENS, suivi des fournisseurs et clôture budgétaire mensuelle
· Estimation, suivi et comptabilisation des rattachements, titres de recettes et pénalités de marchés
· Mise en œuvre des orientations de la collectivité, de la direction et du service pour assurer la sécurisation des opérations financières
· Participer à l’élaboration de la stratégie budgétaire et comptable de la direction
· Établir des prévisions budgétaires sur la base des événements en cours et à venir
· Prendre part à l’élaboration des principaux documents financiers grâce aux estimations récentes
· Saisie des étapes budgétaires dans le logiciel comptable e-GF.







DOMAINES D’ACTIVITÉS ET PRINCIPALES ACTIVITÉS
	
Domaine d’activité : Activité des EAJE
· Édite les tableaux de bord pour alimenter le dialogue de gestion de la direction
· Élabore et met à niveau les différentes requêtes nécessaires à la mise en place d’un contrôle de gestion
· Participe à la constitution des dossiers de demandes de subvention auprès de la CAF (déclarations CAF trimestrielles)
· Recherche des financements supplémentaires et répond à des appels à projet (CAF, FSE, projet handicap…).
· Pilote les processus de conventionnement du service administratif et financier 
· Suivre l’évolution de l’activité des crèches, des consommations budgétaires et des effectifs
· Elabore et met à jour des outils de suivi et des indicateurs pertinents pour le suivi de l’activité en lien avec le référent SAF
· Analyse et anticipe les impacts du taux de facturation et propose des actions (badgeage, absences enfants) en lien avec le référent SAF
· Suit sur le périmètre du SAF, les ouvertures et réouvertures de crèches 


Domaine d’activité : Analyse et reporting 
· Réalise des analyses thématiques et met en avant des indicateurs clés
· Formalise les leviers à mettre en place afin d’améliorer le fonctionnement des crèches et minimiser le reste à charge départemental
· Produit et conçoit des tableaux de bord transversaux à destination du chef de service, de la direction, de la DEMO ou de la direction générale     
· Collecte et traite les données demandées par la direction générale sur l’activité, le fonctionnement et les recettes des crèches
· Dans le cadre des reporting auprès de la direction générale, travailler en collaboration avec la DEMO et proposer des améliorations de l’information transmise à la DG


Domaine d’activité : Contrôle des activités  
· Élabore et consolide des données d’activité des crèches départementales dans l’optique des déclarations CAF
· Suivi, coordination et accompagnement des contrôles CAF
· Suivi et contrôle des paiements effectués en carte achat 
· Suivi et contrôle des dotations crèches et du respect des limites budgétaires 
· Suivi et contrôle de l’exécution et du renouvellement des marchés publics : suivi et relance fournisseurs, gestion des anomalies de marchés en concertation avec les référents marchés, suivi du respect des conditions contractuelles, mise en œuvre les procédures de non-conformité (COPIL, courriers, pénalité, etc.)


Domaine d’activité : Applicatifs et logiciels métier  
· Assure la mise à jour des applicatifs métiers et leurs évolutions en partenariat avec le chef de projet SI et la direction des Systèmes d’Information
· Participe, en concertation avec les gestionnaires recettes et le référent SI, à la mise à jour des tarifs
· Accompagne et met en place des procédures pour pallier les problématiques liées au logiciel comptable 
· Assure la gestion des habilitations CDAP
· Assure la gestion et le suivi des courriers Elise

	

	

PRINCIPALES COMPÉTENCES ATTENDUES

	Connaissances






	Indispensables à la prise de poste :
Connaissances générales en gestion financière, budgétaire 
Connaissance approfondie des méthodes et outils statistiques, méthode d’élaboration de tableaux de suivi et d’indicateurs 
Autonomie et prise d’initiatives dans le respect des validations hiérarchiques

	
	À acquérir au cours de l'activité :
Organisation et fonctionnement des établissements d’accueil des jeunes enfants (EAJE)
Orientations de la collectivité, missions et métiers exercés à la direction de la Petite Enfance
Réglementations inhérentes au secteur de la petite enfance
Fonctionnement et procédures internes à la direction

	Savoir-faire
	Indispensables à la prise de poste :
Maîtrise des outils bureautiques et informatiques à un niveau avancé (Excel, Word, PowerPoint)
Méthode de recueil et de traitement de données, lecture et analyse de tableaux de bord  
Maîtrise de la méthodologie de conduite de projets
Techniques d’expression écrite et orale
Capacité d’organisation et de pilotage, respect des délais
Savoir-faire relationnel avec l’ensemble des interlocuteurs internes et externes






	Savoir-faire
	À acquérir au cours de l'activité : 
Maîtrise du logiciel métier (Maelis)
Maîtrise des outils de pilotage (BI4, PowerBI, etc…)
Conception et mise en forme des restitutions de données quantitatives et qualitatives
Capacité à travailler en mode transversal et en équipe et à transmettre les informations pertinentes

	 


ENVIRONNEMENT DU POSTE

	Relations de travail
	Internes : Responsables de territoire, SRH, responsables et agents des équipes d’appui de la direction, directions de la petite enfance, direction des Systèmes d’information, direction des Finances, direction de l’achat public et des marchés, direction Évaluation, organisation et méthodes.

	Conditions particulières 
d’exercice 
	Contraintes horaires en fonction des pics d’activités 

	Moyens mis à la disposition de l'agent
	Matériel et logiciels informatiques liés à la fonction





EXIGENCES DU POSTE 
	Niveau de formation /diplômes 
	PRÉ REQUIS : 

SOUHAITÉ : diplôme de niveau 6 ou 7 inhérent au secteur d’activité

	Expérience 
	EXIGÉE : 

SOUHAITÉE : conduite de projet, suivi de l’activité, fonctions comptables 

	Certifications, habilitations à jour 
	Néant

	Obligation de formation inhérente au poste et au maintien des habilitations            oui             non    



INDEMNITÉS PARTICULIÈRES LIÉES AU POSTE 
	- NBI              NON                                                      Nombre de points :       
               
- IFSE + CIA : « Autres fonctions »




	Date et avis du chef de service
	Date et avis du directeur
	Date et avis du directeur général adjoint

	



	
	




CADRE RESERVÉ À LA DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES

	Avis
	Date
	Signature

	

	
	




NB : Ce descriptif de poste ne saurait être exhaustif et est susceptible d'évolution
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