Fiche de poste

Identification

Chargé de gestion budgétaire,
administrative et des statistiques

assistant de gestion financiére, budgétaire ou
comptable

Intitulé du poste Direction DHL

Intitulé du métier de référence Service Habitat

Nom, prénom du titulaire du Code poste SEDIT* C000000141_PT

poste (s'il est déja en poste) Code métier*

Statut

Catégorie a A H B @ Titulaire / contractuel

Adjoint administratif /
Rédacteur

Adjoints administratifs a
Rédacteur

Filiere Administrative Cadre d'emplois

Grade détenu

Grades possibles

Conditions de travail

Lieu (rattachement administratif Angers Travail sur écran
(+ de 2h/jour)

U Non MOui

principal)

Déplacements (lieux, fréquence...) ‘ UNon M Oui Option ARTT ‘ U1 U2 O3 Wimndifférent

Permis de ¢ re requis UNon MOui nte B Non UOui

Matériel mis a disposition

Délégations de

BNon O Oui

( véhicule, tenue....) signature

Conditions de travail Lesquelles :
partictlliéres (travail le week-end, en ENon U Oui

soirée, travail en équipe, intempéri

Prévention hygiéne et sécurité : « Il est rappelé la responsabilité de chacun en matiére de respect des reégles de prévention, d'hygiene et de sécurité :
. tout agent doit veiller a sa propre sécurité et a celle de ses collegues ;

. de surcroit, le est resy ble de la bonne application de ces régles. »
Source : Articles [4121-1 et L4122-1 du code du travail

Regles particuliéres Lesquelles :
d'hygiene et de sécurité L_IN[e) U Oui

a respecter L.

Aptitudesshysi Lesquelles :
itudes physiques
plitudes pliysiqu ENon U Oui

requises (le cas échéant)

1 En cas de réponse positive, la présente fiche de poste doit étre accompagnée d'un document précisant ces régles.

Place dans la hiérarchie et relations de travail

Fonction et nom du supérieur hiérarchique direct (N+1) Cheffe du service Habitat Géraldine Guyon

Fonction des subordonnés directs (N-1)

(nombres de personnes encadrées)

Réalisation de 1'évaluation annuelle du personnel U NON Qdoul

Principaux interlocuteurs au sein des services Secrétariat général DGA TEET, DIFAJE, DLSI,
départementaux

Principaux interlocuteurs & l'extérieur des services DDT, ANAH, Partenaires associatifs, Collectivités territoriales, Bailleurs

sociaux

départementaux

DEPARTEMENT DE MAINE-ET-LOIRE
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Contribution du poste d’activité du Departement

Gestion budgétaire du service habitat et suivi des commissions Permanentes

Missions

TES LIEES AU POSTE (10 activités maximum) Poids relatif % Niveau de resp?

> Activités principales :

Gestion budgétaire du service habitat 90 % I

Soutien a la préparation du budget et Plan pluriannuel d’investissement (établir la
situation des restes a payer, analyse des besoins)

Suivi des évolutions budggétaires et information de I'équipe

Préparer les justificatifs d’engagement de dépenses parc social et privé en lien avec
le SG

Préparer les justificatifs de recettes en lien avec I’ANAH, la DDT et le SG et assurer
le suivi aides de I'Etat parc public et privé

Suivre la réalisation budgétaire en lien avec le SG (engagement et mandatement des
crédits) Développer et mettre en place des outils de régulation, d’alerte et d’aide a la

décision

Mise a jour des outils de gestion comptable (tableaux de bord, bordereaux
d’engagement et de paiement),

Apporter un appui aux instructeurs parc public et privé pour les mises en paiement 11T
des aides
Apporter un appui a la cheffe de service pour I’élaboration du bilan annuel des 5% I

aides a la pierre et de la délégation

Suivi des commissions Permanentes 5% III

Préparation et envoi des notifications

Suivi des consommations budggétaires des aides hors interface du service habitat en
lien avec le secrétariat général

Préparation et envoi des conventions votées

2 Niveau de responsabilité : I - décide, est responsable de / II - propose, élabore, définit, participe a / III - exécute, met en ceuvre.

COMPETENCES LIEES AU POSTE

Connaissances en matiere de gestion budgétaire et de comptabilité publique

Connaissance du fonctionnement d'une collectivité locale (instances de décision, étapes d'adoption d'un

Savoirs (connaissances

théoriques) budget)
Connaissance des aides a la pierre (financement du logement social, ANAH)

L N Bonne organisation dans le travail de fagon autonome avec rigueur et méthode
Savoir-faire (lié a s, N .
Capacité a s'adapter a des fluctuations de rythme

l'expérience pratique
L pratique) Maitrise des outils bureautiques et des applications informatiques impératives dans le cadre de I'activité

Savoir procédural Regles et procédures budgétaires et comptable

(procédures)

Aisance dans la communication
SEAOISEETO NG BTG Intérét pour le travail en équipe
humaines) Capacité d’écoute

Capacité a rendre compte

Intérét porté aux problématiques sociales
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Evolution prévisible du

poste
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ou mis ajour le :
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