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Groupe RIFSEEP
Temps de travail hebdomadaire

Relations fonctionnelles
Hiérarchigues

Externes

Internes

2

35 h/375h

Direction du Conservatoire National & Rayonnement Régional Pierre Barbizet

Recette des Finances Marseille Municipale et Métropole (Service des Régies)

Direction Générale et éléves du CMRR
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| ONDITIONS D’EXERCICE B
H Permis obligatoire Non
m Habilitations obligatoires Non
o Tenue de service et/ou équipements de sécurité  Non
m_ Logement de fonction  Non
e o Nouvelle Bonification Indiciaire  oui NBI Regisseur
3 < Déplacements Rares
3 % Travail de nuit / Astreintes / Travail de week-end  Oui
,mm Eligible au télétravail FR_employé de bureau
= m Risques professionnels  Oui
m a 2 Amplitude horaire variable
Fas
R
2 SATESIONS
tions et de scolarité auprés des éléves du CNRR, ainsi que l'encaissement des frais

S| Qzlle effectue les opérations d'encaissement des frais d'inscrip
Sl F&locations dinstrument et de salles. Ii est chargé de la tenue comptable de la Régie de Recettes et des documents réglementaires nécessaires au

suivi de la régie. Il procéde au versement et a la justification des sommes encaissées auprés du Comptable Public. Il est en charge de la gestion

des impayés. li/elle assiste le Direction du Conservatoire sur les tiches administratives et technigues. Il/elle est assisté dans ses missions d'un

‘mandataire suppléant.

% 184 avenue de Luminy C5 70912 Marseille 13288 cedex 09— T+33(0)4 9182 83w | =
ﬁmﬁ SIRET: 200 029 205 000 16 — APE: 85522 B~ _CNIr__
. i iy T

Pace 2 sur 5




E l

sdrre = dpakd - P
Rirvmkns Frasgane
1

B_14 RH_20_10_16_TAB_EMP_PJ15 _FDP_SG_MOY_Fl_REGISSEUR_RECETTES

___.___.r. IVITES PRINCIPALES

T

ption_en préfecture

I

z

rece

Accusé de
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A Gestion de |la Régie de Recettes de I'Etablissement : Encaissement, Versements, Opérations Comptables

@ Conservation de I'encaisse dans la limite du montant défini par I'acte de création de la Régie

4 Effectuer le versement de I'encaisse selon la périodicité établie et justification des sommes encaissées auprés du Comptable Public
= £ Contrdle comptable des opérations _T._mE:m des recettes et mode de perception selon |'arrété de régie)

= 'Produire les piéces _:mﬁ_m_nm_n_.___,mm auprés de l'ordonnateur et du comptable public

=ITransmettre les factures impayées au service financier de la collectivité pour émission de titres de recettes

& Signaler les anomalies de paiement au comptable assignataire

< Consigner toutes les opérations et encaissement (Emission des factures et des recus de paiement)

Tenir la comptabilité (Journal Grand Livre, suivi du compte de disponibilité)

= Organiser la sécurité des valeurs de la Régie
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TOMPETENCES ET SAVOIR FAIRE REQUIS POUR LE POSTE Expertise Maitrise Motions
O
\.@iqosam.ﬁm:ﬂ enseignement supérieur culture %
Fhndamentaux &Em:.mﬁ__u: et gestion institutions publigues i
o FROFESSIONNELLES ET TECHNIQUES
8 gratégie des organisations %
A Qstéme d'information des institutions publigues X
& Féthodes de gestion et d'évaluation des politiques X
B Bratigue langue(s)étrangére(s) X
B Somuite de projets X
L PERSONNELLES
,mum,n@ du management X
@Mﬁéﬁ. de proposition et d'innovation x
o Brprcité d'analyse des enjeux K
3 Ragilité et maitrise de soi K
QA Dighonibilité, réactivité %

PROFIL

Initiative

Sens du service J \I..rr

_
_ Sens relation \ \ ‘

n_mn_,ﬁ_n:

v _ Rigueur

_ Gestion _ : Technicité
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