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Fiche de poste 
- 

Responsable Comptabilité et Finances 

 

 

Sous l’autorité et en collaboration avec la DGS 
 
 
1/ Finances      

• Elaboration des documents comptables et budgétaires et contribution à la détermination de la partie 

pluriannuelle de l’élaboration du budget 

• Garant des paramètres financiers (adéquation budgétaire, maîtrise des coûts, gestion de la dépense, 

respect des normes juridiques) et de l’exercice comptable 

• Contrôle de l’application optimale de la réglementation en matière budgétaire et comptable 

• Suivi et contrôle de l’exécution budgétaire 

• Anticipation et alerte en cas de difficulté avec proposition(s) de résolution 

• Accompagnement des services à la préparation et au suivi budgétaire  

• Optimisation des procédures comptables 

• Et toute autre action financière 
 

2/ Comptabilité  
 
Exécution en fonction des besoins du service et avec l’appui d’1,5 ETP comptables  

• Circuit comptable : bons de commande et engagements, transfert des factures pour visas dans les services, 

vérification des imputations comptables et des pièces justificatives, liquidation des titres de recette et des 

mandats (y compris marchés publics), ordonnancement, traitement des rejets, …  

• Gestion des P503 (et édition) des débits d’office, des régies d’avances et de recettes (divers et CCAS), des 

contrats et des marchés publics (gestion financière), déclaration de TVA et demandes de remboursement, 

déclaration de récupération du FCTVA  

• Clôture et ouverture comptable annuelle : comptabilisation des travaux en régie, gestion des restes à 

réaliser, pointage des engagements et reports, rattachements de charges et de produits et des opérations 

comptables spécifiques, … 

• Analyse et améliorations de la qualité comptable : mise à jour de la base des tiers, identifier les causes des 

rejets et les analyser, gestion de l’inventaire comptable, réalisation d’études de coûts, analyse des comptes 

débits et crédits et notamment vérification de la disponibilité des crédits, définir des procédures 

comptables permettant d’activer les encaissements et les paiements 

• Administrer fonctionnellement un système d’information comptable 

• Partenariat étroit avec la trésorerie 

• Et toute autre action comptable 

 

3/ Missions connexes 
N  
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• Gestion des assurances  

• Gestion des subventions (demandes et suivi) 

• Etude de la valorisation du foncier communal en tant que patrimoine financier  

• Revalorisation des loyers  

• Gestion du service : encadrement et gestion financière du budget du service  

 

Qualités attendues  

• Rigueur, implication, sens du service public, dynamisme, bienveillance 

• Responsable des délais de paiement et de la qualité comptable des budgets 

• Contrôle, vigilance, alerte et anticipation 

• Travail en transversalité avec les services  

• Force de propositions  
 
Poste à pourvoir dès que possible 
RIFSEEP + CIA – CNAS  
                       
   

         
                      
                  

 

 


