
Offre d’emploi : Assitant(e) de gestion financière, budgétaire et comptable  
 
 
Grade : Rédacteur 
 
Descriptif de l'emploi 
 
Au sein d'une équipe administrative à taille humaine, sous l'autorité de la Présidente et de la 
Directrice Générale des Services, vous assurez le traitement et la bonne exécution du contrôle 
comptable, budgétaire et financier de la communauté de communes (1 budget principal et 2 
budgets annexes). 

Vous participerez à la préparation et au suivi des budgets et des marchés publics. 

 
Missions, activités et conditions d'exercice 
 
- Assurer la gestion financière et comptable 

Réception et contrôle des pièces comptables (factures, devis, pièces de marché...) 

- Traitement comptable de toutes les dépenses d'investissement (dont celles liées aux 
marchés de travaux), des dépenses liées aux marchés de fournitures et des dépenses à 
régulariser, ainsi que des recettes inscrites sur les P503 

- Préparer et assurer les échéances d'emprunt, d'amortissement, saisie de l'inventaire et mise 
à jour de celui-ci, 

- Suivi comptable et administratif des marchés publics et recettes de subventions 

- Suivi de l'état de la dette et de la trésorerie 

- Déclarations de TVA et FCTVA 

- Création d'éléments permettant une comptabilité analytique 

- En lien avec la DGS : préparation et saisie des budgets, décisions modificatives, reports de 
crédits, restes à réaliser, opérations de clôture d'exercice. 

- Remplacement occasionnel de la personne en charge des RH et des services périscolaires 

 
Profil recherché 
 
* Règles comptables et budgétaires publiques (M57) 
* Finances publiques 
* Connaissance statut de la fonction publique territoriale et du droit des collectivités 
territoriales 
* Notions en marchés publics 
* Maîtrise des logiciels de compta, emprunts, biens, paies, scolaire (JVS intercoWeb). 
* Rigueur et organisation 
* Autonomie 
* Disponibilité 
* Discrétion 
* Polyvalence 
* Sens des priorités 
 
Date prévue du recrutement : 01/03/2024 
  



Lieu de travail : siège de la Communauté de communes, 5 rue Aristide Briand – 10700 Arcis-
sur-Aube 

Salaire : selon la grille indiciaire des rédacteurs territoriaux, prime  

Nombre d’heures hebdomadaires travaillées : 35 heures 

Merci d’adresser votre candidature (lettre de motivation + cv) à Madame la Directrice 
Générale des Services : cbroilliard@ccamr.fr 

 
 

Communauté de communes Arcis Mailly Ramerupt 

5 rue Aristide Briand 10700 Arcis-sur-Aube 

03 25 37 69 42 

 

 

 


