
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PROFIL DE POSTE : Gestionnaire patrimoine, budget et administratif 

 

La Ville de Seyssinet-Pariset (12 500 hab.) recherche un-e gestionnaire budget, patrimoine et administratif à temps 
complet.  
Sous la responsabilité de la responsable du service finances et commande publique, vous participez à la 
préparation budgétaire et à son suivi. Vous assurez le traitement d’opérations d’investissement en dépenses et en 
recettes et avez en charge la gestion du patrimoine. Vous assurerez également la préparation et le suivi administratif 
de contrats de la commande publique inférieurs à 40 000€ HT. 
 
Cadre d’emploi : Rédacteur - Catégorie B  
 

Activités et tâches principales 
 

Coordination des budgets de la commune et du CCAS  
 

 Assister le responsable de service dans la préparation budgétaire, le suivi de l’exécution budgétaire et 
l’édition de documents budgétaires 

 Réaliser les écritures complexes et de fin d’exercice 
 Accompagner et conseiller les services  
 Rédiger des actes administratifs et de régies  

 
Suivi des opérations d’investissement et leurs financements  
 

 Assurer le traitement comptable des dépenses et recettes des opérations d’investissement d’envergure  
 Suivre les financements 
 Établir des tableaux de bord de suivi du PPI 

 
Gestion du patrimoine communal et du CCAS  
 

 Assurer le traitement comptable des écritures liées au patrimoine communal et du CCAS 
 Assurer le suivi et l’apurement de l’inventaire, tenue de l’état de l’actif  
 Gérer les relations avec les services et les services de l’État 
 Réaliser les ventes aux enchères  

 
Gestion administrative en matière de commande publique 
 

 Assurer la gestion des procédures de passation des marchés publics des pôles administration générale, 
social, éducation et du pôle technique < 40 000 € HT 

 Assurer l’exécution des marchés publics 
 Assurer la sécurisation juridique de la commande publique  
 Réaliser une veille juridique et réglementaire 
 Accompagner et conseiller des services  

 

Compétences 
 

Savoirs, connaissances requises  

 Règles de nomenclature comptable (M14 et M57) 

 Environnement institutionnel droit public 

 Règlementation des marchés publics – Modalités d’exécution financières des marchés publics 

 
Un-e Gestionnaire budget, patrimoine et administratif 

(H/F) 
à temps complet 

 

Poste à pourvoir le 1er décembre 2023 



 Techniques de communication – Notion de pédagogie 
 Logiciels de gestion comptables et de bureautique 

 
Savoir-faire, expériences pratiques requises  

 Préparation et suivi budgétaire 

 Accompagnement des services 

 Rédaction des actes administratifs 
 Traitement comptable des dépenses et des recettes 

 Traitement et suivi de l’inventaire 

 Réalisation de ventes aux enchères 
 

Savoir-être, aptitudes professionnelles requises  

 Rigueur 
 Autonomie 
 Proactivité 
 Sens des priorités 
 Rigueur 
 Méthode 
 Réactivité 
 Disponibilité 
 Capacités rédactionnelles, de synthèse 
 Goût du travail en équipe, polyvalence 

 
Caractéristiques du poste 
 

 Autonomie dans l’organisation du travail 

 Mission définies, suivies, évaluées par le supérieur hiérarchique 

 Rôle d’acteur de la bonne utilisation des deniers publics 

 
 

FAIRE ACTE DE CANDIDATURE (lettre de motivation et CV) avant le 05/11/2023 
Sur le lien https://taleez.com/apply/gestionnaire-budget-patrimoine-et-administratif-seyssinet-pariset-mairie-de-
seyssinet-pariset-cdi 
 

Renseignements : 
Ressources Humaines 04 76 70 53 53 ou Service Finances  04 76 70 53 53 

 
 

 
 
 


