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FICHE DE POSTE

GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF ET COMPTABLE

DES SERVICES TECHNIQUES

Catégorie : B/C

DIRECTION GENERALE DES SERVICES TECHNIQUES

RATTACHEMENT HIERARCHIQUE : Karim OUNOUGHI
AFFECTATION GEOGRAPHIQUE : Mairie de Mauguio

FILIERE
M Administrative a Technique U Culturelle a Sportive U Animation U sociale U Police
CATEGORIE : B/C
CADRE D’EMPLOIS : Rédacteur / Adjoint Administratif

POSITIONNEMENT HIERARCHIQUE

M Sans encadrement U Avec encadrement
Nombre d’agents encadrés :

TEMPS DE TRAVAIL
U Horaire indiciaire M Temps complet Q90 % Q80 % Q50 %
MISSIONS

Le/la gestionnaire a la charge de la gestion budgétaire et comptable de la Direction Générale des Services Techniques.
11/ elle apporte également son appui aux techniciens et ingénieurs dans le lancement, 1'attribution et le suivi administratif
et financier des marchés publics du service, ainsi que pour le montage et le suivi des dossiers de subvention.

ACTIVITES PRINCIPALES

1. Gestion des marchés publics de la Direction Générale des Services Techniques :

Pour les consultations de faible montant (CEM) :

- Rédaction de la lettre de consultation et du marché valant cahier des charges en lien avec les techniciens.

- Lancement et suivi de la consultation (via Pastell).

- Réception des offres, ouverture et enregistrement.

- Préparation de la trame du rapport d'analyse des offres avec les éléments administratifs et financiers.

- Relation avec les candidats (courriers de négociation, candidats retenus / non retenus envoyés via l'interface Pastell).
- Analyse des piéces administratives transmises par le candidat retenu (certificats, assurances).




- Suivi administratif de 1'exécution des marchés : gestion des OS, avenants et reconduction, vérification des actes de
sous-traitance et application des pénalités.

Pour l'ensemble des marchés (v compris non CFM pris en charge par le service Marchés Publics) :

- Recensement des marchés publics et tenue du tableau de bord des marchés de la Direction (y compris ateliers).
Assurer la veille des marchés a relancer ou a ne pas reconduire.

- Assistance aux techniciens dans la prospection.

- Controle des révisions.

- Suivi des certificats de paiement.

- Gestion des formulaires EXE dans le cadre de la réception.

2. Gestion budgétaire :

- Coordination de I'ensemble du budget de la Direction en lien avec les comptables des ateliers municipaux.

- Participation a la préparation du budget du service (recensement des demandes, préparation du tableau pour
arbitrage des dépenses).

- Apres arbitrage, regroupement par typologie de travaux pour identification des consultations a lancer.

- Elaboration et tenue de tableaux de bord budgétaires pour le suivi du budget fonctionnement et investissement
(report du budget voté, suivi des engagements, des liquidations, reste a réaliser,...).

- Identification des demandes d’ajustement nécessaires (virements de crédit, budget supplémentaire).

- Produire des analyses détaillées de la situation financiére de la direction (consommations de crédits, marchés ...)
permettant le suivi de I'exécution.

- Rédaction du compte administratif.

3. Gestion comptable :

- Gestion des ouvertures de compte des nouvelles entreprises/fournisseurs en lien avec le service Comptabilité.
- Etablissement des fiches d’aide a la décision en lien avec les techniciens.

- Saisie informatique des demandes d’achats et gestion des bons de commande pour le compte du service.

- Traitement des factures (suivi du respect des délais de paiement, classement des piéces comptables).

- Relation avec les fournisseurs/entreprises et relance pour transmission de situations/acomptes/factures.

4. Subventions:

- Relais entre les techniciens et la Direction de 'Optimisation des Ressources qui instruit les dossiers de subvention.
- Appui pour le montage et le suivi des dossiers.

- Suivi de la valorisation des certificats d’économies d’énergie (CEE).

ACTIVITES OCCASIONNELLES
- Suppléance des collegues administratifs du service en leur absence. Notamment, secrétariat du service, accueil des
usagers, entreprises et partenaires, assistance administrative aux techniciens et programmation de badges.
PARTENAIRES DE TRAVAIL
- Equipe de la Direction Générale des Services Techniques et Ateliers Municipaux.
- Autres services de la collectivité (notamment service Comptabilité et service Marchés Publics).
- Entreprises et partenaires.

CONNAISSANCES/COMPETENCES ET QUALITES REQUISES
CONNAISSANCES

- Connaissance en finances et marchés publics.
- Maitrise de 'outil informatique et bureautique notamment Word et Excel.

COMPETENCES ET QUALITES REQUISES

- Capacité rédactionnelle.

- Sens du relationnel et aptitude a travailler en équipe.
- Rigueur.

- Disponibilité et polyvalence.

- Capacité d’analyse et de synthese.

PARTICULARITES/CONTRAINTES SPECIFIQUES DU POSTE

(
@ E.P.l. spécifiques

Vétement de Lunette Protections Protections .
. Casque L L . K Gants Harnais Chaussures Autres
travail Visiére auditives respiratoires

a Q Q Q Q Q Q Q Q




