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Gestionnaire comptable
affecté au service « fournisseurs »
Avis de vacance
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Administrative

Poste a pourvoir par voie de recrutement interrextetrne
Paris (Siége — Agence comptable)

06/05/2016

Institut national
de recherches
archéologiques

! préventives

Contexte

Avec 2 000 collaborateurs et chercheurs, I'Instiational de recherches
archéologiques préventives est la plus importantetsire de recherche
archéologique frangaise et 'une des toutes prasien Europe. Institut national
de recherche, il réalise I'essentiel des diagnestichéologiques et des fouilles en
partenariat avec les aménageurs privés et pubdimis plus de 2 000 chantiers par
an, en France métropolitaine et dans les départsrd&utre mer.

Ses missions s’étendent a I'exploitation scientiéigles résultats et a la diffusion
de la connaissance archéologique aupres du public.

Il dispose d'un budget de I'ordre de 160 milliorisuwtos.

L'agence comptable, placée sous l'autorité de hbgemptable, a pour mission de
contrbler la régularité des opérations de I'établisent, des recettes comme des
dépenses. L'agence comptable est constituée destoiices distincts ; service

« comptabilité et clients », service « fournisseuet service « dépenses de
personnel ».

L'établissement est engagé dans une démarche dermance et de qualité a
travers des objectifs d’amélioration et de modeatios des processus de gestion.

Mission
Sous la responsabilité hiérarchique du chef duservfournisseurs » de I'agence
comptable de I'lnrap, le/la gestionnaire comptabkdise les actes de gestion

courante du service, participe a 'amélioratiodalqualité comptable et fournit les
indicateurs de contrdle interne.

Il réalise les actes de gestion courante du service

- Prendre en charge I'ensemble des opérations liéés @omptabilité des
fournisseurs (investissement et fonctionnement 4épenses de personnel),

- Collecter les données comptables et les piecefigatves et procéder a leur
enregistrement,

- Réaliselles contréles prévus par la réglementation de peeioge publique,

- Assurer le respect des délais de paiement,

- Vérifier et valider les marchés dans SIREPA
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- Saisir les Ordres de paiement liés aux opératiomsisseurs,

- Classer et archiver les pieces et les justificafibpérations comptables,

- Rendre compte au chef de service des opérationisl@ola charge ;

- Prendre connaissance de la veille réglementaire I[pswyprocessus relevant du
service,

- Participer aux travaux contribuant a I'amélioratamla qualité comptable,

- Reéaliser les contréles de premier niveau, et fodesi indicateurs de contréle
interne attachés aux processus du service enrliasec le responsable du
contréle interne.

Il participe :
- aux objectifs définis par la Direction, notamme®ux liés aux projets de

I'Etablissement ;

- aux actions tendant vers une meilleure maitrise rikxgues financiers et
comptables ;

- au développement du contréle interne de I'’Agencenptable qui viendra
s'insérer dans le contrble interne comptable etrfaier de I'Etablissement.

Les fonctions décrites ci-dessus correspondent prircipales fonctions prévues
pour ce poste, elles peuvent faire I'objet d’adajaas en fonctions des besoins
de service.

Poste ouvert en catégorie 3 de la filiere admiatiiste de I'lnrap, a pourvoir par
voie de recrutement interne ou externe (CDI). iiteaires de la fonction publique
peuvent étre recrutés sur ce poste par la voieéthchement.

Niveau de dipléme requis

- DUT ou BTS ou titre ou diplédme francais ou étrangu moins équivalent,

ou
- Baccalauréat ou dipléme francais ou étrangen@ipiit et 2 années d'expérience
professionnelle minimum dans des fonctions singkair

Les dipldmes auront été obtenus en comptabiligestion.
Compétences requises

- Connaitre les regles de la comptabilité générale ;

- Maitriser les technigues d’expression écrite deara

- Maitriser les outils de bureautiques : Word, ExatdPower Point ;
- Une connaissance du PGI SIREPA serait un atout.

Aptitudes

- Rigueur et méthode ;

- Esprit de synthése, d’analyse, d'initiative et déstissement ;
- Aptitude au travail en équipe ;

- Sens de l'organisation et de I'autonomie ;

- Discrétion.

Candidature

Les candidats sont invités a adresser leur cand@étV, lettre de motivatiorgu
plus tard le 6 mai 2016a Monsieur Benoit LEBEAUPIN, directeur des ressesr
humaines de préférence via le site www.inrapufipar courrier & : Inrap, 7 rue de
Madrid 75008 Paris.
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