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DESCRIPTIF DE POSTE

IDENTITIFICATION DU POSTE

Intitulé Gestionnaire financier

Cadre d’emplois/Catégorie | Rédacteur / Catégorie B

Pole/Direction/Service PGle Relations humaines et a la Population - Direction des Creéches - Service administratif
et financier

Lieu de travail Immeuble Pyramide - Créteil

Positionnement du poste Sous la responsabilité hiérarchique du responsable du service administratif et financier et

dans I’organigramme de son adjoint (e)

PRESENTATION DE LA DIRECTION ET/QU DU SERVICE

Au sein du podle Relations humaines et a la Population, la direction des Creches participe a |'élaboration et a la mise en
ceuvre de la politigue de gestion des 81 unités d'accueil départementales. Elle veille a la qualité de ce mode d’accueil, a
la maitrise de ses ressources et a la construction de nouveaux établissements, dans le cadre du Projet éducatif
départemental pour la petite enfance traduit en projets pédagogiques par les équipes dans les établissements.

MISSION DU POSTE

Sous la responsabilité et en appui au responsable de service et a son adjoint (e), le (Ia) gestionnaire financier(-ére) doit
gérer administrativement et financiérement les achats de son périmeétre d’intervention.




DOMAINES D'ACTIVITES ET PRINCIPALES ACTIVITES

Gestion administrative et cor_'nptable des achats effectués par le service

Elaborer la procédure d’achat appropriée en fonction de I'objet de la dépense et du cadre juridique
Gérer les devis demandés aux fournisseurs et les analyser en lien notamment avec les référents du secteur
Expertise technique

Emettre ou valider les commandes effectuées selon la procédure d'achat concernée, dans le respect des seuils et
des rythmes de commande fixés ; suivre leur exécution (collecte des services faits, relances fournisseurs)
Emettre des mandats, en polyvalence avec les autres gestionnaires du service, en lien avec la Direction des
Finances et des Marchés et du payeur départemental

Suivi et contrdle des opérations budgétaires et comptables des créches
Contribuer a la mise en place, au développement et & l'alimentation d'outils et d’indicateurs de suivi de I'activité
Suivre, contrdler et analyser la consommation des crédits de son périmeétre d’intervention
Accompagner et conseiller les créches dans la gestion de leurs dossiers et le suivi de leurs commandes jusqu’a

leurs paiements

Gestion des marchés publics
Contribuer, le cas échéant, a la procédure de passation d'un marché public
Gérer I'exécution opérationnelle et financiére des marchés publics de son périmétre d'intervention
Organiser et préparer les comités de pilotage avec les titulaires des marchés, en lien avec les responsables du
service etfou le référent SAF
Centraliser et accompagner les responsables de créches dans la gestion des litiges avec les fournisseurs

Contribution aux projets et démarches transverses
Contribuer a des groupes de travail et actions transversales au sein du service et de la Direction

Les missions décrites ci-dessus correspandent aux principales missions prévues pour ce poste, elles peuvent évoluer en
fonction des aménagements d’organisation du service mis en ceuvre (pics d'activité, évolution de la réglementation, des
procédures etc.)

PRINCIPALES COMPETENCES ATTENDUES

Connaissances indispensables a la prise de poste

Bonne connaissance de |'environnement territorial

Bonne connaissance des regles budgétaires et comptables
Connaissance des marchés publics

& acquérir au cours de l'activité

Orientations, enjeux et priorités de la collectivité

Connaissances des enjeux et missions de la direction des Créches

Fonctionnement et procédures internes a |a direction, procédures partagées avec DFM

savoir=(aite indispensables 3 la prise de poste

Maftrise des outils bureautiques (fonctions avancées d’Excel, Word, Outlook, Intranet, Internet)
Capacités d'organisation rigoureuse, de respect des échéances, d'anticipation, d'évaluation des
niveaux d'urgence et des priorités

Capacités d'écoute et compétences pédagogiques dans la transmission des savoirs et des
pratiques

Capacités & travailler en équipe et avec des personnels pluridisciplinaires

Capacités a adopter une posture professionnelle adaptée, en respectant les régles de
confidentialité dans 'accueil téléphonique, physigue et [a rédaction de mails




a acquérir au cours de ['activité

Maitrise des logiciels, Coriolis, Electroménager, Maximilien, et Bl4 (requéteur de données)
Anticipation des besoins et contraintes de gestion

Participation a I'amélioration continue des méthodes et outils

ENVIRONNEMENT DU POSTE

[Relations de travail
. Internes Responsables de créches, responsables de territoire, agents et responsables de la direction
centrale, direction de la Logistique, direction des Finances et marchés, direction des batiments,
etc.
Externes
Secteur petite enfance des villes partenaires, pajerie départementale, CAF, familles
Conditions Plage horaires de travail : 35 heures réparties sur la plage 8h30-18h
particuliéres
d'exercice
Moyens mis a la e ‘ ‘ . o o
disposition de I'agent Matériel informatique, outils bureautiques, Coriolis, Maximilien, Intranet, Bl4

EXIGENCES DU POSTE

Niveau de formation
diplomes

PRE REQUIS : dipldme de niveau 4
SOUHAITE :

Expérience

EXIGEE ;
SOUHAITEE : expérience dans le domaine administratif, en comptabilité ou en suivi de marché

Certificatians,
habilitations

Qbligation de formation inhérente au poste et au maintien des habilitations

oui non

INDEMNITES PARTICULIERES LIEES AU POSTE

- NBI NON
- IFSE et CIA : Groupe

Nombre de points :

3 - Autres fonctions

Date et avis du Chef de service

Date et avis du %cteur Date et avis du Directeur Général Adjoint
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NB : Ce descriptif de poste, remis a I'agent, ne saurait étre exhaustif et est susceptible d'évolution
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