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Informations concernant le poste à pourvoir 

Catégorie fonction publique : ☒ A         ☐ B       ☐ C  

 
Branche d’activités professionnelles : BAP J : Gestion et pilotage 

 
Emploi-type REFERENS : Assistant-e en gestion administrative (J3C44)

 
Nombre de postes offerts :  1 

 
Quotité : 100 % 

 
Nature du concours : Interne 
 

Localisation du poste 

 
Administrative (Service, laboratoire, composante) : ULCO – Service Commun d’Action Sociale 
 
Géographique : Dunkerque 

Missions 

 
Activités principales : 
 

- Contribuer à l'élaboration du budget et des budgets rectificatifs correspondant aux prévisions de recettes et de dépenses ; 
- Produire et collecter les données juridiques, comptables et/ou financières prévues par les contrats (pièces justificatives, 
factures) ; 
- Piloter les activités et rendre compte à l'aide de tableaux de bord (reporting) ; 
- Transmettre les informations pratiques sur les procédures administratives, financières et/ou comptables, sur l'évolution de la 
législation et de ses conséquences ; 
- Participer à l'élaboration du processus de dialogue budgétaire ; 
- Coordonner les activités administratives, financières et de gestion du personnel du service d’affectation ; 
- Participer et/ou assurer l’instruction de dossiers complexes en vérifiant la conformité réglementaire ; 
- Réaliser des tableaux de bord, identifier des indicateurs et en assurer le suivi, produire des bilans et des statistiques ;  
- Proposer et concevoir des outils de gestions administrative, des processus et des documents pour améliorer le 
fonctionnement du service ; 
- Assurer la circulation des informations, communiquer avec les services de la structure et les partenaires extérieurs ; 
- Informer et accompagner les personnels de la structure dans certaines démarches ; 
- Effectuer une veille réglementaire sur l’ensemble du domaine de gestion ; 
- Conseiller, accompagner et/ou orienter les agents sur les démarches et les interlocuteurs internes et externes les plus 
appropriés à la résolution du problème posé ; 
- Préparer et présenter les dossiers des agents aux réunions et instances relatives à la prise en charge des aides sociales ; 
- Assurer, le cas échéant, l’encadrement des personnels et leur apporter ressources et expertise dans les domaines de l’action 
sociale de l’établissement ; 
 

Conditions particulières d’exercice : quelques déplacements et à titre exceptionnel travail en horaires décalés et /ou le samedi 
Cotation du poste :  

 
Encadrement : OUI                                    Nb agents encadrés par catégorie : 1 C vacataire 
 
Conduite de projet : OUI  

Compétences* 

 
Connaissance, savoir : 

- Finances publiques 
- Règles et techniques de la comptabilité 
- Systèmes d’information budgétaires et financiers (SIFAC) 
- Méthodologie de conduite de projet 
-Techniques d’élaboration de documents 
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- Techniques de communication 
- Connaissance de l’organisation de l’établissement  
- Connaissance approfondie des différents dispositifs d’aide sociale de l’établissement 

 

 
Savoir-faire :  

- Assurer le suivi des dépenses et des recettes 
- Exécuter la dépense et la recette 
- Réaliser des synthèses 
- Rédiger des rapports ou des documents 
- Concevoir des tableaux de bord  
- Travailler en pluridisciplinarité, concertation et coopération avec des acteurs internes et externes tout en veillant au respect 
du secret professionnel. 
- Maîtriser les techniques de communication écrites et orales 
- Appliquer les règles éthiques et déontologiques 

 

 
Savoir être : 

- Rigueur / Fiabilité 
- Réactivité 
- Sens relationnel  
- Sens de l’organisation 
- Discrétion 

 

* Conformément à l’annexe de l’arrêté du 18 mars 2013 (NOR :MENH1305559A) 
Afin de respecter l’égalité de traitement entre les candidats, aucune information supplémentaire relative à ce poste ne 
sera délivrée 

 


