
 

       

 

Fiche de poste 
 

1. Identification du poste 
 

Branche d’activité professionnelle – BAP 
BAP J : Gestion et Pilotage 

 

Emploi type 
Chargé de la gestion financière et comptable 

 

Fonction exercée 
Chef du bureau finance et comptabilité à la DI 

 
 

Situation du poste dans l’organigramme 
Bureau finance et comptabilité 

 
 

2. Missions 
 
Le responsable de bureau assure la gestion financière et comptable de la DPI. Il participe et gère le 
budget (14m€) de la DPI. Il veille au suivi des recettes, de la pertinence des conventions et est force 
de proposition pour améliorer et simplifier le fonctionnement. Vis-à-vis de la comptabilité il veille à 
l’application des règles comptables et est l’animateur pour toutes les nouvelles applications. Il est 
l’interlocuteur privilégié de la direction des Affaires Financières. Lors de la mise en place des 
contrats de partenariats publics privés il sera le correspondant pour le volet financier de ces 
opérations.  

 

3. Activités 
 

Contribution à l’élaboration et au suivi budgétaire de la DPI 
Organiser, planifier et coordonner la production comptable et financière dans le cadre des délais et 
de la réglementation 
Conseiller le Directeur en matière financière et comptable 
Suivre régulièrement les moyens ouverts 
Préparer les DBM de la DPI 
Elaborer les factures et contrôler les recettes 
Suivre les crédits du Ministère  
Coordonner les dispositifs de cofinancement (CPER,…) 
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4. Compétences  
 
a) Savoirs sur l’environnement professionnel 
 

Connaissance des règles de la finance publique 
Connaissance des techniques et des règles de la comptabilité de l’Etat et de ses établissements  
Connaissance générale de la gestion financière 

 
 

b) Savoir-faire opérationnels 
 

Elaborer des outils d’analyse et de synthèse 
Utiliser les logiciels financiers et comptable de l’université 
Actions correctives et préventives sur les écarts constatés 

 
 
c) Savoir-faire comportementaux 

 

Savoir intégrer une équipe technique 
Savoir former du personnel 
Adapter ses explications aux divers interlocuteurs 
Savoir participer au développement de la DPI 
Bon communicateur 

 
 

5. Environnement et contexte de travail 
 

Descriptif du service 
Bureau Finance et comptabilité 
Encadrement : 4 agents 
Lieu : 18 rue Goethe 

 

Relation hiérarchique 
Directeur de la DPI 

 

Contraintes particulières 
Disponibilité et réactivité 
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