
Communauté de Communes 
Brie des Rivières et Châteaux
1, rue des Petits Champs
77820 Le Châtelet-en-Brie

FICHE DE POSTE

Depuis le 1er janvier 2017, la Communauté de Communes Brie des Rivières et 
Châteaux regroupe 31 communes du Sud Seine-et-Marne issues de 5 
anciennes intercommunalités. Réunissant 40 000 habitants environ sur 366 
km2, le territoire s’ancre dans la ruralité, le bien-vivre et l’authenticité.

Le service finance et commande publique recherche :

Un gestionnaire comptable et commande publique avec en charge la gestion 
des subventions et le financement des projets (H/F)

PROFIL
Cadre d’emploi des rédacteurs
Titulaire ou Contractuel
Temps complet 100 %
Poste basé au Châtelet en Brie.

Vous intégrerez le service Finances et Commande Publique composé 
actuellement de 3 agents. Placé(e) sous l’autorité du Responsable du service, 
vous assurerez la gestion comptable de la collectivité avec la gestion des 
subventions et la recherche de financement des projets intercommunaux.

MISSIONS ET RESPONSABILITÉS

1 / Exécution comptable des dépenses et des recettes

• Traitement comptable des dépenses et des recettes du budget principal et 
des budgets annexes

• Vérification des bons de commandes réalisés par les services
• Saisie des engagements après vérification des crédits disponibles
• Intégration des factures issues de CHORUS PRO dans le logiciel de 

comptabilité
• Envoi des factures aux responsables de service via le parapheur 

électronique
• Liquidation des factures après vérification des crédits disponibles 
• Réalisation des titres du service d’aide à domicile, du portage de repas et 

des redevances d’ordure ménagère
• Réalisation des titres du P503 (budget principal, SAAD, eau potable et 

assainissement collectif)
• Réalisation des titres de redevances du service assainissement non collectif 

et des titres de participation à l’assainissement collectif
• Suivi des emprunts et mandatement des annuités 
• Déclarations de TVA et FCTVA
• Gestion de l'inventaire et des dotations aux amortissements
• Assistance à l'élaboration des documents budgétaires
• Réalisation des opérations de clôture et participation au compte 

administratif
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2/ Pilotage et recherche de financement
• Définition et formalisation des procédures de recherche de financement
• Veille active, mise à jour des connaissances
• Mise en place et optimisation des outils de suivi des subventions
• Instruction et suivi des dossiers de subvention en s’appuyant sur les 

services gestionnaires
• Suivi administratif, budgétaire et comptable des subventions
• Développement d’un réseau partenarial avec les financeurs

3/ Participation à la commande publique
• Suivi des contrats et marchés  
• Participation à la rédaction des pièces, mise en ligne des procédures, 

analyse des offres, notification
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PROFIL & COMPETENCES SOUHAITÉS

Formation 
- Expérience requise sur poste similaire en collectivité territoriale
- Maîtrise des outils informatiques et bureautiques
- Connaissance du fonctionnement des collectivités territoriales
- Connaissance et pratique du logiciel Berger Levrault
- Connaissance du cadre légal et réglementaire de la commande publique

Expérience
- Savoir gérer plusieurs dossiers concomitants et savoir prioriser les tâches
- Rigueur, méthode et sens de l’organisation, esprit d’initiative
- Réactivité et aptitude à faire face à l’imprévu

Savoir-être 
- Qualités relationnelles
- Sens du service public
- Capacité de travail en équipe
- Être consciencieux(se) et appliqué(e) 
- Être autonome et efficace
- Discrétion professionnelle

Pour tous renseignements complémentaires ou 
dépôt de candidature :

contactez Christelle TROUVE 
(Responsable du service) 

à l’adresse christelle.trouve@ccbrc.fr


