	                    FICHE DE POSTE


Date de mise à jour : 24/01/2020 BOP
	                     I – DEFINITION DU POSTE


	1
	ETABLISSEMENT : CENTRE HOSPITALIER DE LA POLYNESIE FRANCAISE
Pôle Administratif - Service : Direction des Moyens Généraux - Unité : Comptabilité (marchés et contrats)


	2
	LIBELLE DU POSTE : Aide-comptable chargé des mandatements


	3
	NIVEAU DE RESPONSABILITE : 2


	4
5
	CATEGORIE DE LA MAQUETTE FUTURE : C
CATEGORIE DE LA MAQUETTE ACTUELLE : C
FILIERE DE LA MAQUETTE FUTURE : FAF


	6
	IMPUTATION BUDGETAIRE : Centre Hospitalier de la Polynésie française
CHAP : 64

ARTICLE : 11 

PARAGRAPHE : 22 
            CODE POSTE : 22


	7
	LOCALISATION GEOGRAPHIQUE : PIRAE - TAAONE


	8

	FINALITE / DESCRIPTIF SYNTHETIQUE (maximum 50 mots) :

L’aide comptable chargé des mandatements gère le processus comptable de l’émission de la commande jusqu’au mandatement des factures et des titres de recettes dans le cadre d’un contrôle budgétaire et comptable.


	9
	EFFECTIFS ENCADRES :             A               B               C            D           Autres
NOMBRES : Néant                          


	10
	SUPERIEUR HIERARCHIQUE DIRECT : Responsable du bureau comptabilité (marchés et contrats) 


	11
	MOYENS SPECIFIQUES LIES AU POSTE : Néant


	12
	CONTRAINTES ET AVANTAGES DU POSTE : 


	13
	ACTIVITES PRINCIPALES :
· Mandater les factures ;
· Emettre les titres de recettes ;
· Contrôler les relevés de compte fournisseurs en cas de réclamations de factures impayées ;
· Gérer les demandes de règlements prioritaires pour les factures à échéances proches ou échues ;
· Entretenir les relations professionnelles avec les services gestionnaires pour le suivi des livraisons, des factures, des paiements, des litiges, etc. ;

· Entretenir les relations professionnelles avec la Direction des Affaires Financières et le Trésor Public pour transmission d’informations, de justificatifs, etc. ;

· Entretenir les relations professionnelles avec la cellule de douane pour le calcul des prix de revient.


	14
	ACTIVITES ANNEXES : Vérifier et suivre les engagements en cours de fin d’année dans le cadre de l’édition de charges évaluatives et de reports d’engagements sur l’année suivante.

	
	

	                II – PROFIL PROFESSIONNEL


	15
16
	CADRE D’EMPLOI : ADJOINT ADMINISTRATIF
SPECIALITE SOUHAITABLE : Comptabilité


S: Sensibilisation, A: Application; E: Expert
	17
	COMPETENCES  
	S
	A
	E

	
	· Avoir des connaissances juridiques ;

· Connaître le code polynésien des marchés publics ;
· Maîtriser la gestion budgétaire ;

· Conception des tableaux de bord de suivi des mandats en cours ; 
· Etre disponible ;
· Savoir utiliser les outils de bureautiques ;
· Faire preuve d’une grande rigueur ;
· Maîtriser la procédure d’achat et le processus comptable de l’émission du bon de commande jusqu’au mandatement de la facture ;
· Savoir imputer les dépenses et les recettes dans les comptes adéquats ;
· Savoir analyser et relever les erreurs de facturation et de mandatement ;
· Être capable d’évaluer et de justifier des données budgétaires et financières ;
· Respecter la confidentialité.
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	18
	EXPERIENCE PROFESSIONNELLE SOUHAITEE : Sur un poste similaire


	19
	FORMATION D’ADAPTATION OBLIGATOIRE : AS400 et logiciels de bureautique


	20
	DUREE D’AFFECTATION SOUHAITABLE DANS LE POSTE : 3 ans


	Le chef de service                                                                                       L’agent

	Date :                                                                                                           Date : 
Signature :                                                                                                   Signature : 
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