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TECHNICIEN GESTIONNAIRE FINANCIER-E ET COMPTABLE

Référence du concours:

Corps : Technicien Classe Normale

Nature du concours : Interne

Branche d’activité professionnelle (BAP) : J— Gestion et Pilotage

Famille Professionnelle : F - Gestion Financier-e et Comptable

Emploi type : J4E44 — Gestionnaire Financier et Comptable

Nombre de poste offert : 1

Localisation du poste : Pole Universitaire Régional de Guadeloupe

Inscription sur Internet : http://www.enseignementsup-recherche.gouv.fr - Rubrique : « s’inscrire aux
recrutements ITRF » du 03 avril 2018 au 27 avril 2017, cachet de la poste faisant foi {sous réserve de
confirmation au Journal officiel)

Définitions et principales caractéristiques de I’emploi type sur Internet :
http://referens.univ-poitiers.fr/version/men

Activités principales :

Participer a ['élaboration du budget initial et rectificatifs du Pole Guadeloupe en collectant
I’ensemble des dépenses incompressibles (3ME)

Procéder aux opérations d’engagement juridique, de certification du service fait, et de mise en
paiement

Gérer et créer le fichier des fournisseurs du pole Guadeloupe (manipulation de données personnelles
RIB, SIRET

Suivre les commandes fournisseurs (rappels et relances...) et les crédits par type de dépenses ou
d’opérations

Classer et archiver les pieces et justificatifs d’opérations financiéres et comptables

S’informer et suivre 1’évolution de la réglementation et des procédures dans le domaine financier et
comptable

Suivre les contrats de maintenance des sites du pole en terme de climatisation, groupe électrogeéne,
ascenseurs...

Effectuer le suivi financier de I’exécution des différents types de contrats (CPO, recherche..)

Préparer les bilans d’exécution des projets et des contrats suite @ la collecte des justificatifs des
dépenses éligibles

Tenir une régie de recettes pour toutes les activités du péles (droits d’inscription, actions culturelles..)
et suivre le compte de dépéts de fonds au Trésor (encaissement des chéques et des numéraires) et
facturer les clients (OPCA , Entreprises, collectivités, Stagiaires...)

Tenir une régie d’avances pour les menues dépenses polaires

Participer aux manifestations culturelles, scientifiques et festives polaires

Compétences requises

Connaitre ’organisation, le fonctionnement et les circuits de décision, et plus particuliérement a
I’ Université des Antilles,

Maitriser les notions de base sur la comptabilité publique et le décret GBCP

Connaitre les circuits de décision en matiére financiére et comptable de la fonction publique
Appliquer les procédures spécifiques aux dépenses dans la fonction publique

Maitriser de [’environnement bureautique (Word, Excel, ...) et bonne connaissance de JEFYCO
Disposer d’un esprit rigoureux et étre en mesure de respecter et d'expliquer des procédures internes
Savoir gérer son activité dans un calendrier et s’adapter aux contraintes et charges de service
Controler la qualité et la cohérence des données saisies
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- Rendre compte de son activité par I’élaboration et la complétude de tableaux de bord de suivis

statistiques

- Travailler en équipe (aptitude a la communication, a [’écoute au dialogue)

Environnement et contexte de travail

Le pole Universitaire Régionale de Guadeloupe est composé de 4 sites.
Ce poste est localisé au Campus de Fouillole, sous I’autorité de la Responsable administratif et financiére du

PUR Guadeloupe.

Le Gestionnaire financier-e et comptable assure aupreés de la Responsable de la cellule Affaires financiéres et
des moyens tous les actes de gestion en lien avec les finances et la comptabilité pour un budget annuel
d’environ 6 millions d’euros en raison de la particularité des dépenses polaires (sécurité, entretien des locaux,

contrats de recherche...

Contraintes particulieéres

Capacité de travailler a flux tendu, adaptabilité et disponibilité.

Signature du Doyen ou du
Directeur,
ou du Chef de Service

Signature du Vice-président du
pole

Signature du Président de
I"Université des Antilles
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