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| Adjoint au service finances-commande publique-subventions

NOM et Prénom de
I’agent

Direction

Direction générale des services

Service d’affectation

Service finances-commande publique-subvention

Définition

En appui du responsable de service : participe a I’organisation
pratique du service tant dans le domaine des finances que le
domaine de la commande publique.

Missions principales
et activités détaillées

e Assistance dans la préparation du budget, des décisions
modificatives et du compte administratif a savoir:

- Elaboration de la stratégie budgétaire

- Réalisation des documents supports utiles a la
préparation et au vote du budget

- Recueil des demandes des services

- Participation aux réunions de préparation du budget

- Préparation du DOB

- Saisine du budget

- Préparation des décisions modificatives

- Préparation du compte administratif

- Role d’accompagnement et conseil aupres des
services

e Assurer le suivi du budget :

- Controble des crédits budgétaires

- Controle du respect des regles comptables par les
gestionnaires de crédit

- Contréle du bon déroulement des opérations
comptables

e Assurer le suivi et I’exécution financiére, administrative
et juridique des procédures liées aux marchés publics

- Conseil et assistance auprées des services
prescripteurs dans le cadre des procédures gu'ils
mettent en ceuvre pour leurs besoins

- Assurer le suivi des procédures et les assurer la
coordination avec les services demandeurs

- Assurer le contréle de I’exécution financiére des
marchés publics




Activités associées

Assurer la veille réglementaire en matiere budgétaire et
comptable

Accompagner les services de la collectivité dans la mise en
place d’outil de pilotage et de suivi budgétaire avec le logiciel
CIRIL

Assurer la veille réglementaire en matiere de commande
publique

Gérer les outils informatiques dédiés aux marchés : logiciel de
rédaction des pieces de marchés (A2P), site intranet, site
internet

Accompagner les services prescripteurs de la collectivité dans
la définition de leur besoin et conseil au sourcage




