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PROFIL DE POSTE 
GESTIONNAIRE FINANCIER-IERE 

 
Poste :      Gestionnaire financier-ière   Catégorie :  C 
Affectation et localisation du poste :   INP Clermont – EPE UCA  
Poste à pourvoir au :    1er septembre 2022 
Durée du contrat :    12 mois 
 
MISSIONS ET ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL : 
Au sein de Polytech, le/la gestionnaire financier-ière réalise des actes de gestion administrative dans le respect des 
techniques, des règles et des procédures applicables au domaine de la gestion financière. 
Le service est composé de 2 personnes ; les attributions sont clairement définies mais le travail se fait en étroite 
collaboration avec l’autre gestionnaire. 
 
ACTIVITES ESSENTIELLES : 

- Saisie des bons de commande, engagements SIFAC 
- Saisie des services faits 
- Saisie des gratifications des étudiants (bourses mobilité, gratification de stage) 
- Vérification de l’imputation, de la disponibilité des crédits, préparation des pièces annexes 
- Gestion des déplacements des personnels, des intervenants extérieurs et des étudiants (forums) 
- Interface avec les secrétariats de départements 
- Interface avec les services centraux de Clermont Auvergne INP 
- Régularisation des avances de frais 
- Suivi des dépenses des départements et des services centraux 
- Tenue de l’inventaire 
- Participation à l’élaboration du budget et des budgets rectificatifs 
- Règlement des situations de litiges avec les fournisseurs 
- Rédaction de notes, certificats administratifs 
- Classement, archivage 
- Collaboration à la gestion des recettes 

 
  
COMPETENCES REQUISES : 
Connaissances : 

- Environnement et réseaux professionnels 
- Finances publiques 
- Règles et techniques de la comptabilité 
- Systèmes d'information budgétaires et financiers 
- Une connaissance de la comptabilité publique serait un plus 

Compétences opérationnelles : 
- Appliquer des règles financières 
- Assurer le suivi des dépenses et des recettes 
- Savoir gérer son activité dans un calendrier et un cadre de gestion complexe 
- Savoir rendre compte 
- Communiquer et faire preuve de pédagogie 
- Mettre en œuvre des procédures et des règles 
- Travailler en équipe 
- Utiliser les logiciels spécifiques à l'activité (SIFAC) 
- Maitriser les outils bureautiques 
- Mettre en œuvre une démarche qualité 

Compétences comportementales : 
- Autonomie, réactivité et sens des initiatives 
- Polyvalence en vue de suppléer la collègue en son absence 
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PROFIL DE POSTE 
GESTIONNAIRE FINANCIER-IERE 

PREREQUIS / FORMATION souhaitée :  
SIFAC – formation obligatoire dès prise de fonctions 
 
SPECIFICITES / CONTRAINTES DU POSTE : 

- Contrat de travail : 37h30 hebdomadaire 
- Rémunération : INM 352 soit 1645 euros brut mensuel 
- Congés annuels : 49 jours (Temps plein) 
- Pic d’activité en fin de gestion 

 

POUR POSTULER : 
Veuillez faire parvenir un CV et une lettre de motivation au plus tard le 11 juillet 2022 à l’attention de M. 

le Président de l’Université Clermont Auvergne par mail à recrutement.drh@uca.fr 
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