FEBN" 2519
L’'UPEC RECRUTE :

Assistant de gestion et direction - DAF F/H

PRESENTATION DE L’UPEC :

Acteur majeur de I'innovation universitaire ancré dans le Grand-Est Parisien, I’établissement développe une
approche en synergie de ses missions de formation, de recherche, d’insertion professionnelle et de lien
avec les partenaires. Elle favorise les démarches interdisciplinaires pour répondre aux défis de la société
dans son environnement.

INFORMATIONS PRATIQUES : Présentation du service :

Le pble pilotage des réalisations budgétaires se situe au
niveau des services centraux de I'UPEC, au sein de la
Direction des Affaires Financiéres.

Type de poste :

Titulaire Il est composé de 9 personnes (une responsable, une

adjointe et 7 chargé(e)s des réalisations budgétaires.

Ses missions sont d'assurer le suivi des réalisations
budgétaires des dépenses des Directions centrales et des
recettes de I'établissement (recettes des formations
initiales, continues, par apprentissage et contrats de
recherche etc...)

Catégorie :

‘Catégorie C ‘

Grand domaine :

Budget et contréle financier

Télétravail possible :

Vos missions :

oui

‘ ‘ Sous la responsabilité de la responsable de pble et de son
adjoint.e, il/elle a pour mission, la réalisation des actes de
gestion administrative dans le respect des techniques, des
regles et des procédures applicables au domaine de la
gestion financiere et/ou comptable

Branche d’activité professionnelle :

BAP J : Gestion et Pilotage L o
Activités principales :

- Gestion des dépenses par bon de commande des
remboursements a la personne et gratifications de stage :
saisie des bons de commande dans SIFAC, saisie des
services faits, suivi de la facturation

- Gestion des dépenses en liquidation directes des aides a
la mobilité des étudiants et aides exceptionnelles

- Gestion des ordres de mission : saisie des Ordres de
Mission, édition des OM, contrble des piéeces justificatives,
édition de I'état liquidatif, envoi au service facturier pour
mise en paiement et archivage des dossiers

- Assistanat général

Famille d’activité professionnelle :

BAP J : Gestion financiere et comptable

Emploi type referens :

4E44 - Gestionnaire financier-e et
comptable

Plus d’informations :

yPEC s WWW.U-pec.fr
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Connaissances :

- Des logiciels de bureautique (utilisation réguliere d'Excel) et idéalement du logiciel SIFAC
- Connaissance des régles et des techniques de la comptabilité publique, connaissance des différents
circuits financiers et comptables.

Savoir-faire :

- Faire preuve de rigueur, d’autonomie ; respecter les délais et la confidentialité ;
- Savoir contréler la qualité et la cohérence des données traitées

Savoir-étre :

- Disponibilité, travail en équipe, capacité d'adaptation,
- Savoir organiser son activité,
- Savoir rendre compte, discrétion, rigueur.

Conditions de recrutement :

Poste a pourvoir des que possible, ouvert :

- Aux agents contractuels : CDD de 2 ans (renouvelable) ; rémunération basée sur la grille indiciaire des
adjoints techniques de recherche et de formation

Pour postuler, merci d’adresser CV et lettre de candidature a : recrutement.biatss@u-pec.fr
POURQUOI REJOINDRE L’UPEC ?

Université inclusive et investie pour la qualité de vie au travail de ses agents, I'UPEC développe des condi-
tions d’emploi favorables :

+ Accompagnement dans I’évolution professionnelle (formation, préparation aux concours de la fonction
publique, accompagnement personnalisé en conseil mobilité carriére)

+ Télétravail possible sur certaines fonctions, jusqu’a 2 jours par semaine
+ 47 jours de congés annuels

- Espaces de restauration pour les personnels

« Activités culturelles et de loisirs a tarifs préférentiels

Rejoignez nos équipes et mettez vos talents au service d’une université engagée et innovante.

Retrouvez nos valeurs ici :

Engagement Participation Ouverture Excellences

Plus d’informations :
www.u-pec.fr
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	Titre

	Vos missions (max: 
	 950 caractères espaces compris): Sous la responsabilité de la responsable de pôle et de son adjoint.e, il/elle a pour mission, la réalisation 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



Activités principales :

- Gestion des dépenses par bon de commande des remboursements à la personne et gratifications de stage : saisie des bons de commande dans SIFAC, saisie des services faits, suivi de la facturation

- Gestion des dépenses en liquidation directes des aides à la mobilité des étudiants et aides exceptionnelles

- Gestion des ordres de mission : saisie des Ordres de Mission, édition des OM, contrôle des pièces justificatives, édition de l'état liquidatif, envoi au service facturier pour mise en paiement et archivage des dossiers

- Assistanat général

	Indiquez l'intitulé de l'offre de poste: Assistant de gestion et direction - DAF F/H
	Sélectionnez la catégorie concernée à l'aide de la liste déroulante: [Catégorie C]
	Type de poste:  Titulaire 
	Grand domaine: Budget et contrôle financier
	Télétravail possible: [oui]
	Emploi type referens: J4E44 - Gestionnaire financier-e et comptable

	Branche d'activité professionnelle: [BAP J : Gestion et Pilotage]
	Famille d'activité professionnelle: [BAP J : Gestion financière et comptable]
	Présentation du service (max: 
	 950 caractères espaces compris): 

Le pôle pilotage des réalisations budgétaires se situe au niveau des services centraux de l'UPEC, au sein de la Direction des Affaires Financières.



Il est composé de 9 personnes (une responsable, une adjointe et 7 chargé(e)s des réalisations budgétaires.



Ses missions sont d'assurer le suivi des réalisations budgétaires des dépenses des Directions centrales et des recettes de l'établissement (recettes des formations initiales, continues, par apprentissage et contrats de recherche etc...)





	Conditions de recrutement (max: 
	 300 caractères espaces compris): - Aux agents contractuels : CDD de 2 ans (renouvelable) ; rémunération basée sur la grille indiciaire des adjoints techniques de recherche et de formation

	Numéro de la FEB: 2519
	Savoir-faire (max: 
	 230 caractères espaces compris): - Faire preuve de rigueur, d’autonomie ; respecter les délais et la confidentialité ;
- Savoir contrôler la qualité et la cohérence des données traitées


	Savoir-être (max: 
	 230 caractères espaces compris): - Disponibilité, travail en équipe, capacité d'adaptation,
- Savoir organiser son activité,
- Savoir rendre compte, discrétion, rigueur.

	Connaissances (max: 
	 230 caractères espaces compris): - Des logiciels de bureautique (utilisation régulière d'Excel) et idéalement du logiciel SIFAC
- Connaissance des règles et des techniques de la comptabilité publique, connaissance des différents circuits financiers et comptables.



