Fiche de poste
Responsable Administratif et Financier

Le Syndicat Mixte pour I'lnsertion Sociale et Professionnelle - PLIE - du Pays d’Auge Nord, collectivité territoriale
dont le siége est situé a Honfleur, recrute un Responsable Administratif et financier. Au sein de I'équipe du
syndicat mixte et sous 'autorité du directeur, le responsable administratif et financier a pour fonctions d’assurer :

= |a gestion FSE dans le cadre de I’organisme intermédiaire pivot des PLIE membres- AGIBN

- Assurer la gestion administrative et financiére des demandes de concours et des conventions

- Apporter un appui technique auprés des porteurs de projets pour I'établissement de leur demande de concours
et aux bénéficiaires du FSE pour I'établissement des documents de suivi de leur convention

- Participer aux instances de sélection et de programmation des opérations (Comité de Pilotage du PLIE, Conseil
d'Administration de 'AGIBN, Comité Régional de Programmation)

- Assurer une veille sur la réglementation des fonds européens

- Participer a I'élaboration et a I'adaptation des procédures et des outils nécessaires au respect de la piste d'audit
- Recueillir rensemble des données nécessaires a la saisie dans MDFSE +

- Instruire, suivre et procéder au contrble de service fait des dossiers de la programmation du PLIE

- Elaborer la maqguette prévisionnelle de programmation du PLIE et le suivi de la réalisation des opérations

=» La gestion administrative et financiére du syndicat mixte :

- Préparer et suivre le budget du syndicat mixte et des différentes opérations, principalement soutenues par les
fonds européens (FSE)

- Suivre la trésorerie en lien avec les services financiers de la collectivité
- Elaborer des demandes de subventions et des bilans financiers en lien avec la direction

- Suivre les comptes et préparer des états comptables intermédiaires et annuels en lien avec le service financier
et le Trésor Public

- Etre l'interface avec les services financiers de la collectivité et de la Trésorerie, ainsi que des organismes
chargés du contréle du syndicat mixte,

- Assurer le suivi des fournisseurs, gérer les factures, leur suivi et leur mise en paiement

- Faire le lien avec le service RH de la collectivité pour la paie, les congés etc...

- Mettre en ceuvre et suivre la comptabilité séparée

- Suivre les conventions conclues entre le syndicat mixte et ses différents membres, partenaires et financeurs
- Appuyer opérationnellement le directeur sur les aspects administratifs et financiers

Statut

—Agent contractuel de la Fonction Publique Territoriale — grade rédacteur
b Contrat a Durée Déterminée (CDD) d’'une durée de 6 mois (31/12/2023) puis renouvellement annuel

Prise de fonction

Au 18 juillet 2023

MAJ le 15/05/2023



Niveau d’entrée

D’une formation supérieure de niveau Bac+3 a Bac +5 en gestion et/ou expérience significative

Prérequis

Compétences et savoirs

Savoir étre

- Maitrise de la comptabilité et des finances publiques
- Connaissance approfondie des régles de gestion
européennes (FSE / FSE+)

- Maitrise des outils bureautiques (Word, Excel,) et des
logiciels EVO PLIE, MDFSE et MDFSE+

- Qualités rédactionnelles

- Permis B

- Faire preuve de discrétion et d'initiative

- Etre autonome dans la conduite de ses missions
- Reporter régulierement a sa direction

- Faire preuve de qualités relationnelles

- Savoir élaborer, gérer et suivre une procédure,

- Etre méthodique et rigoureux

Conditions d’exercice

- Lieu d’'activité principal : siége du syndicat mixte a Honfleur

- Déplacements sur le Pays d’Auge et régionaux ponctuels

Les candidatures (CV + lettre de motivations) sont & adresser a Monsieur le Président du PLIE du Pays
d’Auge Nord a 'adresse suivante : recrutement@plie-pan.org

Pour plus d’informations sur le PLIE du Pays d’Auge Nord : www.plie-pan.org

MAJ le 15/05/2023
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