
INTITULÉ DE L’EMPLOI : ATTACHÉ
DESCRIPTION DE FONCTION

________________________________________________________________________________

MISSIONS GÉNÉRALES :

________________________________________________________________________________

L'attaché exerce ses fonctions sous l'autorité du Directeur. Il participe à la conception, à l'élaboration et à la mise en œuvre des politiques décidées dans les domaines administratif, financier, économique, social, culturel et de l'animation.
Il peut se voir confier des missions, des études comportant des responsabilités particulières dans les matières suivantes :
1 - MISSIONS FINANCIERES

Elaboration des trois budgets (BP) et des trois Comptes Administratifs (CA)

· Mise en place du Débat d'Orientations Budgétaires ;

· Élaboration des rapports et délibérations des budgets ;

· Suivi de la législation budgétaire et des délais impartis pour établir les différents budgets ;

· Bilan financier de la comptabilité N-1 et estimation financière pour chaque compte ;

· Consultation des chargés de mission pour les nouvelles inscriptions budgétaires pour les opérations suivant les objectifs et stratégie du SMEAG ;

· Coordination avec le payeur ;

· Saisie et suivi des inscriptions budgétaires.
Suivi des participations des collectivités membres

· Envoi des délibérations et documents relatifs aux budgets (BP, CA) ;

· Emission des différents titres de recettes correspondant à la section de fonctionnement ;

· Coordination avec les correspondants de chaque collectivité membre ;

· Suivi des états émis par le Payeur (état des débiteurs non soldés et état sur compte de tiers) ;

· Rappel à prévoir s'il n'y a pas versement des participations ;

· Suivi du Fond de Compensation de la TVA pour l’investissement.

Suivi des subventions des partenaires financiers

· Elaboration des demandes de financement avec les chargés de mission sur les opérations en cours ou à venir et demande des conventions ;

· Suivi des conventions avec les partenaires (délais, pièces justificatives, versement) ;

· Suivi des états émis par le Payeur (état des débiteurs non soldés et état sur compte de tiers) ;

· Emission des titres de recettes correspondant.

Comptabilité

· Ordonnancement, liquidation et paiements des dépenses et recettes, et plus particulièrement suivi des financements publics).

Marchés publics

· Organisation de l’achat et de la gestion financière de l’ensemble des marchés publics : régularité des procédures, élaboration des calendriers et préparation des dossiers pour la Commission d’appel d’offres ;

· Élaboration des et suivi de certains marchés publics relatifs au fonctionnement du Sméag ;

· Suivi financier et conseil des services techniques dans la définition de leurs besoins et sur la réglementation en vigueur ;

· Suivi de la réglementation en matière de marché public.

2 - MISSIONS ADMINISTRATIVES

Comité Syndical et Bureau

· Préparation et rédaction de dossiers à examiner relatifs aux budgets et à la gestion des ressources humaines ;

-
Collaboration avec les agents du SMEAG dans les divers dossiers afférents aux affaires du SMEAG.

PROFIL DE POSTE

________________________________________________________________________________

GRADE : Attaché Territorial

________________________________________________________________________________

Compétences impératives :

· Bonne formation juridique supérieure, notamment en droit public (collectivités territoriales, marchés publics).

· Bonnes connaissances en comptabilité publique territoriale.

· Capacité rédactionnelle confirmée et bonne maîtrise de l'orthographe.

· Qualités relationnelles, rigueur professionnelle et sens des responsabilités.

· Expérience dans un minimum de deux collectivités différentes.

Compétences souhaitées :

· Goût pour les questions liées à l’environnement.

· Connaissance des législations française et européenne sur l’eau et les milieux aquatiques.

· Maîtrise de l'espagnol.

