CDD Gestionnaire financier
Du 1°" mars au 31 aodt 2019

CORPS : TECH BAP:J
EMPLOI-TYPE : Gestionnaire financier-e et comptable J4E44
SERVICE D’AFFECTATION : Service Financier de 'ICMMO

DOMAINE D’APPLICATION : Gestion Financiere

MISSION : Sous l'autorité de la responsable du service financier, le gestionnaire assure la gestion
administrative et financieres des budgets liés aux activités de I'I[CMMO dans le respect des
techniques, des regles et des procédures applicables au domaine de la gestion financiere et
comptable.

ACTIVITES :

=  Procéder aux opérations d’engagement des commandes et traitement des factures
= Emission des titres de recettes

= Suivre les crédits par type de dépenses ou d’opérations

= Collecter et contréler les pieces justificatives nécessaires aux opérations de gestion
= (Classer et archiver les pieces et justificatifs d’opérations financiéres et comptables
= S’informer et suivre I'évolution de la reglementation dans son domaine d’activité

=  Enregistrer les données budgétaires sur tableau Excel, en assurer le suivi

= Etablir et suivre le budget des équipes de recherche

= Etablir la justification des contrats de recherche

=  Etablir des Ordres de Mission, liquider les missions

= Réservation d’hébergements et de transports

= Piloter le budget hors contrat de recherche

COMPETENCES :
Connaissances

= Connaissance générale des régles et des techniques de la comptabilité publique et des régles de
marchés publics

= Connaissance de I'organisation et du fonctionnement des tutelles

Compétences opérationnelles

= Maftrise des outils bureautiques (Excel, Word,Power Point...)

= Maitrise des outils informatiques appliqués a la gestion financiere et comptable : Sifac, GESLAB
Compétences comportementales

= Respect de la confidentialité

= Sens de I'organisation

= Sens du relationnel

= Travail en équipe




CONTEXTE DE TRAVAIL: Llactivité s’exerce dans le Service Financier de I'Institut de Chimie
Moléculaire et des Matériaux d’Orsay (UMR 8182) au sein des Services Communs. L'UMR (CNRS-
Université Paris-Sud) regroupe environ 300 personnes, de statuts divers (Chercheurs, Enseignants-
Chercheurs, Ingénieurs et Techniciens, Doctorants, Post-doctorants, Etudiants et Stagiaires). Le
service financier est composé de 8 gestionnaires dont 6 spécialisés dans I’engagement, la liquidation
et le suivi des dépenses et 2 autres dans les achats. Le gestionnaire sera placé sous I'autorité directe
du Responsable du Service Financier.

REMUNERATION : entre 1602.43 euros brut mensuel et 1785.83, suivant expérience

CANDIDATURE (CV/LM) a adresser a :
Marine ANDRE, responsable du service financier
Marine.andre@u-psud.fr

Véronique POULIQUEN-VIAL, responsable du service Ressources Humaines
Veronique.pouliquen-vial@u-psud.fr
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