
RECHERCHE, par voie statutaire (mutatoo, détachemeot ou oomioatoo sur liste d’apttude) ou à défaut, par voie cootractuelle
1359

UN(E) RESPONSABLE ADMINISTRATIF ET FINANCIER - (H/F)
La Direction de l’Education Enfance petiie enfance 

Caiégorie B - Filière adminisiratiie - Cadre d’emploi Rédacieur

MISSION :

Eo  relatoo  et  sous  l'autorité  du  Chef  de  service  Admioistratoo  Ressources,  vous  assurez  le
fooctoooemeot de la parte ressources et foaoces de la iirectoo

ACTIVITES : 

 Assurer le suiii budgéiaire ei gérer les dépenses ei recetes de la Direction  
- Préparer le budget de la iirectoo
- Cootrôler la gestoo et l’eogagemeot des dépeoses eo lieo avec la comptable du service : achats, 
prestatoos et subveotoos
- Gérer les phases techoiques d’exécutoo du budget : plaoifcatoo, respect des délais, caleodriers 
des atributoos de subveotoos
- Cootrôler et aoalyser les dossiers de demaode de subveotoos : vérifcatoo de la cooformité et de la
complétude des dossiers, suivi et traitemeot des demaodes, lieo avec les diféreots parteoaires
- Elaborer et faire vivre les tableaux de bord de suivi foaocier

 Participer au suiii adminisiratif du processus délibératif  
- Rédiger des rapports et des cooveotoos, eoregistrer sur les logiciels méters les thématques qui 
cooceroeot le service
- Suivre le caleodrier des comités techoiques, cooseil des Adjoiots et Cooseils muoicipaux pour 
préseotatoo des rapports de la iirectoo
- Préparer eo lieo avec uo ageot bioôme les rapports au Cooseil Muoicipal de la iirectoo: 
receosemeot, eoregistremeot, suivi des cooveotoossss

 Superiiser la rédaction des conientions de prêis de locaux scolaires  
- Supervisioo et suivi de la rédactoo des cooveotoos eo lieo avec la gestoooaire admioistratve
- Partciper aux visites sur sites et aux états des lieux
- Receoser les demaodes d’utlisatoo de locaux pour les diverses maoifestatoos orgaoisées daos les 
écoles (applicatoo -maoifestatoossévvoemeotel-)

 Suiire les marchés publics de la Direction  
- Veiller au reoouvellemeot des marchés publics de la iirectoo
- Rédiger et aoalyser les pivces coosttutves des oouveaux marchés eo lieo avec le service gestoo de 
la commaode publique
- Réaliser l’aoalyse des ofres et représeoter la iirectoo lors des Commissioos d’atributoo  
- Assurer le lieo eo qualité de Référeot Achat avec la iirectoo de la Commaode Publique

 Encadremeni de deux agenis agenis  



PROFIL   :   

ie formatoo BAC à  BAC+2  admioistratve et  comptable,  vous avez  uoe coooaissaoce  des  rvgles
budgétaires et comptables publiques aiosi que de la commaode publiques
Vous coooaissez et pratquez les outls bureautques et logiciels méter (ASTRE, AIR iELIB, MARCO,
GECCO, sss)
Vous disposez de qualités rédactoooelles et relatoooelles, d’autooomie, seos de l'orgaoisatoo et
rigueur professioooelles  Vous avez égalemeot  uo boo seos du travail  eo équipe et  êtes  force de
propositoos 

CONDITIONS D’EMPLOI     :   

Temps de travail : complet 37h30 ou 38h30 hebdomadaire seloo oécessité de service 

Rémuoératoo : Statutaire + Rifseep + Ticket Restauraot + Prime « vacaoces » + prestatoos sociales, 
familiales, culturelles

Lieu de travail : rue Lisse Saiot Louis 13100 Aix eo Proveoce

Adresser ioire candidaiure (letre de motiiation, CV, dernier arrêié de siiuation adminisiratiie) aiani le 07/03/2023.
Par courrier :

Mairie d’Aix eo Proveoce
iirectoo Adjoiote des Services Ressources Humaioes 

Service Recrutemeot et GPEEC
Hôtel de Ville

CS 30715
13616 Aix eo Proveoce Cedex 01

Par mail :
recrutemeot@mairie-aixeoproveocesfr

Ioformatoos Complémeotaires     : 

Direction Education, enfance ei petiie enfance                     04.42.91.89.21
Seriice Adminisiration Ressources 04.42.91.89.35
Seriice Recruiemeni 04.42.91.93.05


