
RECRUTEMENT 

Assistant du pôle administration générale 

Date limite de réception des candidatures : 31/01/2019 

Date prévue du recrutement : 01/03/2019 

Type de recrutement : fonctionnaire ou contractuel de droit public 

Nombre de poste : 1 

Grades ou cadres d’emploi : ADJOINT ADMINISTRATIF 

 

MISSIONS 
Niveau du diplôme requis :  Bac ou équivalent 

Description des missions du poste : 

L'assistant du pôle « administration générale » aura pour mission de seconder le 

chef du pôle dans l'ensemble de ses tâches financières et administratives. 

 

1) Gestion budgétaire et comptable 

Contrôler les factures du ou des services 

Réaliser les mandatements et titres de recettes 

Vérifier les imputations comptables et les pièces justificatives 

Classer, archiver les pièces et document comptables ou financiers 

Participe à la gestion des achats (suivi administratif, financier, comptable …) 

Travaux de facturation 

 

2) Gestion administrative et divers 

Accueil physique et téléphonique des usagers et correspondants des services 

Exécution et suivi des procédures et décisions administratives pour assurer la 

continuité du service 

 

PROFIL RECHERCHE 

Expérience en gestion administrative et comptable dans une collectivité territoriale 

Connaissance des règles et procédures budgétaires et comptables de la comptabilité 

publique 

Connaissance de l’environnement institutionnel, des collectivités territoriales et de 

la fonction publique territoriale 

Maîtrise des outils de bureautiques et connaissance de logiciel de comptabilité 

publique (JVS) 

Maîtrise de l’expression écrite et orale 

Maîtrise du vocabulaire de service 

 

QUALITES 

Respect strict de la confidentialité des informations et discrétion professionnelle 

Rigueur, Méthode, organisation 

Aptitude au travail en équipe 

Autonomie, Polyvalence, capacité d’adaptation, réactivité 

Savoir travailler en équipe 

 

CONDITIONS DE TRAVAIL 
Lieu d’affectation :  Bourmont-entre-Meuse et Mouzon 

Temps de travail :  35 heures 



Horaires fixes :  oui 

REMUNERATION 

Rémunération statutaire, accès aux prestations CNAS 

 

CANDIDATURE 
Les candidatures sont à adresser à : 

Communauté de communes Meuse Rognon 

11 Boulevard des Etats-Unis 

52150 BOURMONT ENTRE MEUSE ET MOUZON 

 

 

 

 

 


