
 
APPEL A CANDIDATURE 

 
 
 

IDENTIFICATION DU POSTE 
 
Poste à pourvoir : gestionnaire comptable 
 
Catégorie statutaire  : B  
 
Activités du bureau : gestion des dépenses et des recettes de l’établissement, tenue de la 
comptabilité, archivage des documents comptables,  préparation à chaque fin d’exercice du compte 
financier. 
 
Composition du bureau : un agent comptable et deux collaborateurs. 
 
Liaisons hiérarchiques : L’agent comptable 

 
Liaisons fonctionnelles : Les services administratifs et financiers, administrations extérieures 
 
 
 

ACTIVITES PRINCIPALES 
 
-   vérification des dépenses publiques conformément à la réglementation en vigueur 
-   visa des marchés publics et de la paye 
-   exécution et contrôle du paiement des dépenses (rôle de caissier) 
-   suivi des comptes de tiers  
-   tenue de la comptabilité générale de l’établissement (instruction M9-1) sur le logiciel WINM9 
-   comptabilisation des opérations de trésorerie (caisse, banque, chèques) 
-   gestion de la trésorerie, état de rapprochement bancaire  
-   ajustements comptables mensuels 
-   opérations de fin d’exercice (CAP, basculement des opérations) 
-   suivi des immobilisations 
-  mise en état de présentation du compte financier sur pièces adressé au juge des comptes 
 
 
 

COMPETENCES REQUISES 
 
- Bonnes connaissances de la comptabilité et des dépenses publiques 
- Connaissances souhaitées des règles comptables applicables aux établissements publics 
administratifs (instruction M9-1) 
- Maîtrise des outils bureautiques 
- Sens de l’organisation, méthode, rigueur et discrétion 
- Sens des relations, esprit d’initiative et capacité à s’intégrer au sein d’une équipe restreinte où la 
polyvalence des tâches est de règle. 
 
 

CONDITIONS PARTICULIERES D’EXERCICE 
 
Suivi de la législation et de la réglementation 
Discrétion, secret professionnel imposé par la comptabilité publique  
 
 

Les candidatures motivées devront être adressées à : 
l’OFPRA / Service des ressources humaines  

201, rue Carnot – 94136 Fontenay-sous-Bois cedex 
ou par voie électronique : nathalie.graude@ofpra.gouv.fr 

jusqu’au 25 février 2011. 


