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REFERENCE DU CONCOURS 

 

CORPS : TECH 
BAP : J 
FAMILLE : Gestion financière et comptable 
EMPLOI-TYPE : J4E44 – Gestionnaire financier-e et comptable 
NATURE du CONCOURS : Interne 
 

 

 
AFFECTATION 

 

INTITULE DE LA FONCTION : Gestionnaire financier et comptable h/f 
COMPOSANTE : URCA 
SERVICE : URCA 
LIEU GEOGRAPHIQUE : URCA 
 

 

 
ACTIVITES PRINCIPALES 

 

La personne est chargée de réaliser des actes de gestion administrative dans le 
respect des techniques, des règles et des procédures applicables au domaine de la 
gestion financière et/ou comptable 
 

 Appliquer la réglementation financière et comptable 

 Procéder aux opérations d'engagement, liquidation, mandatement 

 Suivre les crédits par type de dépenses ou d'opérations ou par structure 

 Enregistrer les données budgétaires 

 Suivi du traitement des ordres de missions 

 Classer et archiver les pièces et justificatifs d'opérations financières et 
comptables 

 Collecter et contrôler les pièces justificatives nécessaires aux opérations de 
gestion 

 S'informer et suivre l'évolution de la réglementation dans son domaine 
d'activité 

 Intégrer les données, contrôler leur validité et leur cohérence 

 Alimenter les bases de données du domaine d’intervention et faire un suivi 

 

 
 
 



 

 
ENVIRONNEMENT ET CONTEXTE DE TRAVAIL 

 
 

Pics d’activité en fonction des contraintes calendaires 
Possibilité d’exercice en service central, service commun, composante ou unité de 
recherche 
Obligation de respecter le secret statistique ou professionnel dans le cadre législatif 
existant 

 

 

 

COMPETENCES REQUISES 

Connaissances : 

- Finances publiques et marchés publics 
- Fonctionnement de l’Université, de son organisation et de ses instances 
- Règles et techniques de la comptabilité 
- Systèmes d'information budgétaires et financiers 
- Environnement et réseaux professionnels 
- Connaissance des outils de gestion comptable 
- Connaissance approfondie des outils de bureautique (tableur, traitement de texte) 

 
 

Compétences opérationnelles : 
 
- Analyser les données comptables et financières 
- Appliquer des règles financières 
- 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 
- Travailler en équipe et savoir rendre compte 

 
Compétences comportementales : 
 
- Rigueur / Fiabilité  
- Réactivité  
- Sens relationnel  
- Sens de l’organisation 
- Confidentialité 

 
 


