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Descr:ptlon syn hé o]
o , Descnptlon reprodulte sur Ia Baurse Nationale de 'Emploi (BNE) diffusée s A
Au sein de I lSAE 'agence comptable est chargée de la prise en charge ot du recouvrement des ordres de recettes du
contréle et du paiement des mandats de dépenses, du maniement des fonds et des mouvements de comptes de
disponibilités, de la tenue de la comptabilité de I'établissement.
L'adjoint de I'agent comptable est responsable de la cellule dépenses et prend en charge une partie du visa et du
paiement des depenses de 'ISAE.
Il participe au contrdle de 2°™ niveau dans le cadre du contréle interne de I'agence comptable. Il est responsable de la
confection du compte financier sur chiffres et sur piéces.
il veille a la mise a jour et & la diffusion de la réglementation concernant le service.
Dans sa fonction d'adjoint, il seconde 'agent comptable dans I'ensemble de ses attributions et le remplace en cas
d’absence. Il est en relation avec les services ordonnateurs pour tous les aspects budgétaires et financiers.
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Description du poste

Vacance '
25103/10 & daterdu |
Niveau®
1
,yltuyl,éjd:’uk pdété . Responsable de la cellule dépenses et adjoint de
- . . “ 'agent comptable

Localisation ®
Armee dlre :

DGA . 'Nom,forictionet .

- téléphonedela -

Institut Supérieur de '’Aéronautique et de 'Espace . personne acontacter.
Bernard MENIN

Agent comptable de I'ISAE
05.61.33.82.53

10, avenue Edouard Belin — BP 54032
31055 Toulouse Cedex 4

Activités du métier™
Prmcnpales

Attrlbutlons au titre de responsable de la cellule depenses Attributions en qualité d’adjoint a [I'agent]
comptable :

> Principales tdches courantes

- viser et payer les dépenses de fonctionnement et d'investissement, > Seconder I'agent comptable dans 'ensemble
plus particulierement les mandatements sensibles ou complexes de ses attributions et le remplacer en cas]
- suivre I'apurement des comptes de tiers de dépenses et des comptes d’absence
financiers
- vérifier mensuellement la balance comptable » Participer a la définiton des objectifs de
- suivre les immobilisations et amortissements I'agence comptable

- veiller au bon fonctionnement du logiciel comptable (CONCERTO)
> S'impliqguer dans le contréle interne,

> Taches spécifiques notamment par lexercice d'un controle de
- comptabiliser les opérations de fin d'exercice, notamment les second niveau
opérations d'inventaire
- ouvrir les comptes du nouvel exercice > Constituer le relais avec les autres
~ -contribuer & [I'élaboration du compte financier (compte de résultat, collaborateurs du service pour la mise en ceuvre
bilan,...} sur chiffres et sur piéces des décisions de I'agent comptable
>  Apporter appui et conseil au service ordonnateur (mise en ceuvre de la » Proposer des améliorations ou des|
réglementation, liquidation, piéces justificatives...) simplifications de procédures
:  Postes . o Effectif
cmls & militaires de meme 2 ___encadré par 0 2
: nlveau(” e  lagent

Specmmtés
;_’du poste ° (s

Supeneur higrarchique d|rect

Inspecteur divisionnaire'des finances publiques Poste de travail (PC) et imprimante Connaissances comptables
hors classe Logiciel CONCERTO/M33 (JVS/ADIX)

Agent comptable de I'[SAE
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Profil professionnel

d e | 7 a g e nt att e n d u

. rofessmnnelle etlou? L. . .
»p Secrétaire administratif

Corps et grade

Connaissances ou aptltudes requuses pour occuper le poste

Competences du metler“ﬁ’ o e ntitule © Niveaurecherché

Savow~fazre . S A M E
, , - - connaissances comptables X

- connaissance des régles de la comptabilité publique X

- code des marchés publics

- réglementation de la paie (fonctionnaires, ouvriers

d'Etat, contractuels)

- outils bureautique

- animation d'équipe

- prise de décision

- délégation

Savoir étre
. - capacité relationnelle

- sens du service public

- organisation et méthode
- esprit d'équipe

- polyvalence

HKX WX XXX XX

b
X X

S: sensibilisation /A appl‘i‘catiyon /M : maitrise / E : expertise

f . Duree d’affectation
' souha tée (1

Experlence professxonnelleffg
souhaitée 9 -

4 ans minimum Formation au progiciel M93 Comptabilite
Formation aux régles de la
comptabilité publique appliquées
aux EPN

Visa de 'autorité hiérarchique
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