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FICHE DE POSTE
POUR LE RECRUTEMENT D'UN TECHNICIEN SPECIALISE EN COMPTABILITE

I. DIPLOMES ET CONDITIONS DE PARTICIPATION AU CONCOURS :

- I§tre agé de 18 ans au moins et 45 ans au plus, a la date de recrutement ;
= Etre titulaire d'un Bac + 2 ans d'études spécialisées en :
o Gestion des entreprises, option comptabilité ;
o BTS en comptabilité ;
o DUT en comptabilité.
= Avoir une moyenne générale des notes durant les deux années d'étude pour
I'obtention du Diplome de technicien spécialisé en Comptabilité, supérieur ou égale
a 14/20.

II. COMPETENCES REQUISES :

= Maitrise de la comptabilité générale ;

= Maitriser les pratiques et les techniques de gestion budgétaire et financiére ;

* Maitrise des connaissances essentielles des outils informatiques en particulier les
fonctionnalités (logiciels de comptabilité, Excel, Word....) ;

III. QUALITES PERSONNELLES :

Etre dynamique, motivé et sérieux,

Avoir un esprit de synthése et d'initiative ;

Avoir une grande capacité d'intégration et de travail en équipe ;
Etre disponible et avoir un sens de mobilité dans le travail ;
Avoir une grande capacité d'analyse et de synthése.

V. MISSION ET DESCRIPTION DU POSTE :

Ce poste a pour taches principales :

= Etude des ressources financiéres de I'’Agence Urbaine ;

= Suivi financier des programmes d‘actions menés par |’Agence Urbaine ;

= Liquidation, engagement et ordonnancement des dépenses ;

= Gestion de la trésorerie ;

= Etablissement des états de rapprochements bancaires ;

= Tenue et suivi de la comptabilité budgétaire, générale et analytique conformément
aux normes en vigueur ;

» Suivi des paiements ;

= Suivi et établissement des situations budgétaires périodiques ;

= Suivi et établissement des déclarations fiscales en rapport avec la fonction ;

= Participer a I'élaboration du rapport financier annuel ;

= Participer aux arrétés comptables de fin d'exercice et la tenue des journaux, du

grand livre, ...;
* Le classement et |'archivage des documents comptables.



