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N° emploi type : J3E47
Intitulé de I’emploi type : Assistant-e en gestion financiére et comptable

Identification du poste

Nature du concours : Interne

Corps : ASI

Branche d’Activité Professionnelle (BAP) : J — Gestion et pilotage
Famille professionnelle : Gestion financiere et comptable

Localisation du poste

Etablissement : Université de Tours
Composante ou service : Sans affectation
Nombre de poste offert : 1

Activités essentielles

- Rédiger des actes juridiques concernant les recettes ou les dépenses sur I'ensemble d'un domaine de la
gestion financiére et/ou comptable

- Controler la conformité des conventions

- Contribuer a I'élaboration du budget et des budgets rectificatifs correspondant aux prévisions de recettes et
de dépenses

- Attribuer les crédits budgétaires affectés aux contrats et conventions de recherche

- Etablir et émettre les titres de recettes correspondant aux conventions conclues par I'établissement

- Produire et collecter les données juridiques, comptables et/ou financiéres prévues par les contrats (piéces
justificatives, factures, rapports scientifiques)

- Suivre et controler les opérations comptables et financiéres dans le cadre établi des plans de contréle
(dépenses et recettes)

- Piloter les activités et rendre compte a |'aide de tableaux de bord (reporting)

- Transmettre les informations pratiques sur les procédures administratives, financiéres et/ou comptables, sur
I'évolution de la Iégislation et de ses conséquences

- Suivre I'évolution des régles, directives et procédures financiéres et/ou comptables

- Etablir, a partir du systéme d'information de |'établissement, les états et bilans comptables et/ou financiers et
les tableaux de bord nécessaires au suivi de 'activité

- Classer et archiver les justificatifs des opérations financieres et/ou comptables

- Participer a I'élaboration du processus de dialogue budgétaire

- Intervenir dans la mise en oeuvre de la politique d'achat

- Animer et encadrer une équipe au sein d'une direction ou d'un service d'une direction centrale ou d'une
structure opérationnelle de recherche

Compétences requises
Compétences principales :

- Droit public

- Droit des contrats

- Finances publiques

- Régles et techniques de la comptabilité

- Comptabilité analytique

- Systémes d'information budgétaires et financiers

- Environnement et réseaux professionnels

- Langue anglaise : B1 (cadre européen commun de référence pour les langues)
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Compétences opérationnelles :

- Analyser les données comptables et financieres

- Appliquer des regles financiéeres

- Assurer le suivi des dépenses et des recettes

- Exécuter la dépense et la recette

- Savoir gérer son activité dans un calendrier et un cadre de gestion complexe
- Encadrer / Animer une équipe

Compétences comportementales :

- Sens de I'organisation
- Rigueur / Fiabilité

Environnement et contexte de travail

Etablissement Public a caractére Scientifique, Culturel et Professionnel (EPSCP), I'université de Tours est la premiére
université de la région Centre-Val de Loire. Elle propose une offre de formation large, pluridisciplinaire, et interdisciplinaire,
une recherche d’excellence reconnue, une fondation universitaire (la fondation Rabelais), et un budget annuel consolidé de
215 millions d’euros.

C’est aussi un établissement inscrit dans un environnement régional dynamique, connu pour la qualité de vie qu’il offre a ses
habitants. Dans ce cadre, I'université de Tours se présente comme une université citoyenne, aux valeurs humanistes,
socialement engagée, éthiquement responsable.

Elle compte 9 composantes (UFR : Unités de Formation et de Recherche), 2 Instituts Universitaires de Technologie (IUT) et 1
école interne d’ingénieurs polytechnique, qui rassemblent 30 000 étudiantes et étudiants.

Forte de 36 unités de recherche labellisées et reconnues nationalement et internationalement, elle participe a la
structuration régionale de la recherche.

L'université emploie aujourd'hui plus de 1200 personnels ingénieurs, administratifs, techniques, sociaux et de santé et des
bibliotheques et plus de 1400 enseignants chercheurs.

Date et Signature du Directeur d’UFR ou du Responsable de Service :

Signé électroniquement par Délégation
du Président de l'université de Tours, la
Directrice des ressources humaines Anne
Khoury Le 12/04/2024 a 15:53
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