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Identification du Poste

Intitulé du poste Technicien Spécialisé en gestion d’Entreprise
Option : Finance et comptabilité

Position dans I’organigramme Département Administratif et Financier

Département Administratif et Financier

Rattachement hiérarchique Service Trésorier Payeur
Grade Technicien 3¢éme grade Echelle 9
» Etablir une situation mensuelle de la Trésorerie ;
» [Etablir les états de rapprochement bancaires
Responsabilités Principales » Assurer une veille juridique et réglementaire ;
» Assurer I’archivage et la gestion de ’archive de la

paierie

Missions et activités

Missions Activités

» Assurer la gestion du bureau d’ordre de la
paierie : réception, enregistrer les dossier
arrivés et classement ...

» Suivre et controler ’exécution du budget

» Vérifier la conformité des actes relatifs aux
dépenses soumise pour le paiement aux

) ) B dispositions législatives et réglementaires en

e N vigueur et aux arrétés et décisions du ministre
chargé des finances :

» Vérification des ordres de paiements et
s’assurer que les dépenses sont ordonnancées,
liquidées et que les fonds budgétaires, suivi
des crédits
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» S’assurer de I’exactitude des calculs de
liquidation

» Vérifier la disponibilité des fonds

» Vérifier les piéces justificatives conformément
a la nomenclature établie par le ministre
chargé des finances

» La veuille sur la plateforme ADAE en matiére
de réception des courriers déposés sur la
plateforme, saisie et contrdles des étapes de
liquidation et de paiement

Suivre et controler les postes budgétaires

Vérifier les piéces justificatives des actes du
2. Actes Personnel personnel

vV V¥V

S’assurer de I’exactitude des calculs de la paie

Garder le secret professionnel

Avoir de la compassion

Réaliser des activités dans le but de garantir
la continuité de bon fonctionnement du

YV V V| V¥V

3. Missions relatives a I’éthique

service

Compétences Requises

Compétences Techniques

Compétences de gestion

Qualités professionnelles

Droit et réglementation des
marchés

Comptabilité publique
Gestion de la Trésorerie
Comptabilité générale et
approfondie

Fiscalité

Etre capable de s’assurer de la

régularité des opérations de
gestion

Etre capable de s’assurer le
controle des opérations de
paiement.

Exploiter les outils
informatiques/bureautiques

Sens du relationnel
Sens de 1’écoute
Capacité d’adaptation
Réactivité
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Qualifications

Diplomes

Formations

Diplome de Technicien Spécialisé en Finance

et Comptabilité

e Formation en Comptabilité, Finance, Contrdle de
gestion et Fiscalité.

Approbation

Président

Directeur régional

Responsable hiérarchique Responsable fonctionnel
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