Ecole
INTITULE DU POSTE : GESTIONNAIRE COMPTABLE

Supérieure
At ET RESSOURCES HUMAINES
1| Avignon
Categore duposte:AOBX CO Filiere : Administrative
Cadre d’emplois : Grade : Rédacteur

NBI (nombre de points et libellé) : points spécifiques — Régisseur d'avance et de recette — avance

Niveau de fonction du poste :

Famille de métier : Métier :

N° du poste : Sujétions :

RATTACHEMENT HIERARCHIQUE :

Administrateur de I'Ecole d’art
Responsable hiérarchique direct :

Nom, prénom du responsable hiérarchique direct : Mancini Raphaélie

Fonction : administrateur

i

POSTE OCCUPE PAR

Nom et prénom : Emilie Cosme
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MISSION PRINCIPALE DU POSTE :

Sous la responsablllte hiérarchique de I'administrateur, vous assurerez 'engagement des dépenses et
des recettes, émission des titres, liquidations des dépenses et recettes de I'ensemble des pdles de
I'Ecole d'art.

A ce titre, vous procédez notamment aux opérations liées a la paye et établissez les déclarations
sociales liées aux rémunérations des salariés permanents et contractuels de |a structure.

En lien avec I'administrateur, vous préparerez les éléments liés au budget (DOB, BP et CA) et étes
personne ressources auprés du directeur et du Conseil d'administration pour toute question relative a
I'exécution comptable.

Vous suivez la carriére des agents de 'ESAA en veillant a 'actualisation statutaire

ACTIVITES PRINCIPALES (max. 5, a indiquer dans l'ordre d'importance) :

saisir dans le logiciel Berger Levrault I'ensemble des dépenses et des recettes de | ‘Ecole
1 d’art en veillant au respect du délai global de paiement afin d'éviter tout intérét
moratoire.

Suivre le déroulement de carriére et le temps de travail des agents de I ESAA
e Vous étes référent CNAS pour I'établissement.

3 Vous étes réféerente RGPD.

4 Régisseur d’avances et de recettes de I'Ecole d'art
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