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Fiche de poste
Technicien mis a la disposition de la Paierie

Rattachement hiérarchique
Rattaché(e) a la Direction Support et mis a la disposition de la Paierie de 'TAMDL.
Mission

Assister le Trésorier Payeur dans I’exécution et le contréle des opérations financiéres, la
vérification des piéces justificatives des actes de paiement et la tenue de la comptabilité
et la gestion de la trésorerie conformément aux regles comptables en vigueur ainsi que
'archivage des documents du Trésorier Payeur.

Attributions

-Le controéle et le paiement des dépenses, sous I'autorité du Trésorier Payeur a travers :
e Lavérification des piéces justificatives ;
e Le controle de validité ;
e Lapréparation des paiements;
e Lasaisie des dossiers sur la plateforme Adae de la DEPP.

- Le recouvrement des recettes par:
e La prise en charge des titres de recettes par I'enregistrement des ordres de
recettes émis par 'ordonnateur ;

e Le suivi des encaissements.

-La tenue de la comptabilité et la gestion de la trésorerie a travers :
e Lasaisie comptable de 'ensemble des opérations financiéres ;

e Le suividu solde des comptes bancaires de I’Agence et I'établissement des états de
rapprochement bancaires.

-Le classement et I'archivage de I'ensemble des piéeces justificatives de dépenses et de
recettes ;

-L’élaboration des reportings périodiques.
Conditions d’éligibilité
- Un diplome (*) de technicien spécialisé en gestion d’entreprises, comptabilité,

finance ou économie.

- Une expérience d’au moins trois ans dans le secteur public en relation avec les
attributions du poste.
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Compétences et atouts

- Faire preuve de rigueur et de méthodologie ;

- Compétence dans le suivi des flux financiers et la gestion des paiements ;

- Expertise dans la vérification des documents financiers, des factures et des
paiements afin de garantir leur conformité avec les budgets et les regles de la
comptabilité ;

- Connaissance des administrations et établissements publics ;

- Maitrise de Microsoft office.

() L'acceptation de tout diplome reste soumise a la réglementation concernant les conditions de son
obtention et de son équivalence.
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