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La Commune de Séez (SAVOIE)

(Au cceur de la Haute-Tarentaise — 2412 habitants)
Recrute

Un(e) responsable finances et commande publique
Cadre d’'emploi des attachés (catégorie A) ou

rédacteurs (catégorie B)

Sous l'autorité du Directeur Général des Services, l'agent aura en charge les missions

suivantes :
¢ Management
v" Encadrer, coordonner et contréle le travail de I'assistant comptable
v Planifier les activités en fonction des contraintes
v Rendre compte de l'activité du service

e Recherche de financements

v' Constituer une base de données sur les organismes susceptibles de financer la
collectivité en fonction des activités et des projets mis en place

Déterminer les projets susceptibles d'étre subventionnés

Elaborer les dossiers de demandes de financement

Instruire les demandes de subvention aupres de ces organismes

ASRNEENEEN

Assurer le suivi administratif, comptable et financier des dossiers de subvention
(versement des subventions accordées et relances), des subventions a accorder
v FCTVA

e Gestion de la commande publique

v’ Assistance aux services dans |'évaluation de leurs besoins
Accueil, sélection et négociation avec les entreprises
Planification et programmation des achats

Gestion approvisionnements (bons de commandes, achats)

SSRNEENIRN

Gestion administrative et juridique des procédures liées aux opérations des
marchés publics

v" Controle, notification et solde des marchés

v' Suivi financier et comptable des marchés

v Veille juridique et prospective

¢ Gestion des contrats et conventions

v' Maitriser les dates butoirs pour les renouvellements, résiliations et révisions
v" Suivre les procédures en cas de litiges.
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Comptabilité/finances

v" Conseiller et assister les élus.es sur les positions budgétaires en lien avec le DGS.
Ecritures de fin d'exercice, écritures d'ordre

Réalisation de I'inventaire des immobilisations

Elaboration et suivi budgétaire

Elaboration et suivi du Plan Pluriannuel d'Investissement

Mise en ceuvre et suivi de la comptabilité analytique

Déclaration TVA

v’ Suivi des emprunts et de la dette

SN NN

COMPETENCES

Maitriser les regles de la commande publique (Code de la Commande publique,
CCAG)

Maitrise de la réglementation et de la pratique relative aux financements extérieurs,
notamment européens, des regles de comptabilité publique et de la commande
publique

Connaissances des regles comptables applicables aux associations et les méthodes
d'analyse financiere

Maitriser les régles de la finance, de la comptabilité publique et nomenclature M57
Maitrise des outils bureautiques

Capacités administratives et aisance rédactionnelle : rédaction de courriers, notes,
rapports, arrétés, délibérations, etc.

Capacité a assurer le lien et a adapter sa communication avec différents interlocuteurs
Capacité a gérer des échéances

Expérience dans un poste similaire appréciée.

Connaissance du logiciel E-Magnus (Berger Levrault) appréciée.

Mode de recrutement

Emploi permanent ouvert aux agents titulaires de la fonction publique

Poste ouvert aux contractuels

Poste a temps complet (35h00)

Rémunération statutaire + régime indemnitaire

Participation de |'employeur aux cotisations des mutuelles santé et contrats de
prévoyance labellisées, CNAS, CIA

Poste a pourvoir au 1¢" mars 2025 (ou plus tot si possible)

Contact

Madame Nathalie MERENDET, Responsable service ressources humaines — 04.79.41.00.54
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Adresser les candidatures avant le 1¢" février 2025 :
Monsieur le Maire - 1, rue Saint Jean-Baptiste - 73700 SEEZ - rh@seez.fr




