Dombes Saéne

Recrutement d'un(e) secrétaire administratif et financier du syndicat mixte et

de procédures contractuelles (LEADER, CDDRA)

Le syndicat mixte Avenir Dombes Sadne réunit 63 communes (85000 hab.). Il a pour objet
I'élaboration et la mise en ceuvre d'un Contrat de Développement Durable avec la Région Rhone
Alpes (CDDRA) (environ 6M<€ de subvention de 2012 a 2018). Depuis février 2015, le syndicat mixte
est également co-porteur avec |'association de création du PNR de la Dombes, d’un programme

LEADER pour 2015/2021 (2,348 M¥)

Il dispose d'une équipe de 7 personnes (6,1 ETP) :

- Animateur généraliste du CDDRA et gestionnaire de la structure
- Animateur économie/emploi/formation

- Animateur agriculture/environnement

- Animateur tourisme

- Animateur du conseil local de développement

- Animateur Leader

- gestionnaire administrative et financier

Les missions

1- Gestion administrative et financiére du syndicat mixte (1/3 ETP)
Comptabilité

- traitement des mandats et titres (dématérialisés)

- suivi de la trésorerie

- suivi des demandes de subvention du syndicat mixte (demande d'acomptes, de solde)

- élaboration du BP, du CA en lien avec I'animateur généraliste du CDDRA
Gestion administrative du personnel

- traitement de la paye (dématérialisée)

- suivi des congés, absences

- déclaration de fin d'année (DADS)
Secrétariat

- accueil téléphonique et physique

- convocation aux réunions

- saisie / mise en page

- reprographie

- commande de matériels

- élaboration des délibérations en lien avec I'animateur généraliste

- réception et suivi du courrier

2- Gestion de procédures contractuelles : (1/3 ETP) LEADER et (1/3 ETP) CDDRA
Assurer le suivi administratif et financier du programme Leader et du CDDRA :

- En étroite collaboration avec les animateurs thématiques ou le chef de projet Leader,
instruction administrative et financiére des dossiers (appui aux maitres d'ouvrage sur
la complétude des dossiers, respect des reglements et des marchés publics, montage
des plans de financement, saisie sur les logiciels OSIRIS et SICORRA, transmission DDT,
rédaction de courriers, ...)



Pré-instruction des demandes de paiement en lien avec les co-financeurs et 'autorité
de paiement (collecte et vérification des piéces, relance aupres des maitres
d'ouvrage...)

Suivi des controles

Régularisation et archivage des dossiers

Suivi financier des programmes (tableau de bord et maquette)

Participer au fonctionnement des programmes :

Secrétariat des instances de gouvernance (préparation des dossiers de séance,
convocations, relance des membres (double-quorum pour Leader), relevé de
décisions, notification des décisions, suivi des conventions...)

Appui aupres des chefs de projet

Participation a la mise en cohérence et a I'alimentation des outils de suivi

Participer a la vie de I'équipe et de la structure

Participation au conventionnement Leader
Participation aux réunions d'équipe

Compétences professionnelles

Savoir-faire :

Formation supérieure minimum BAC, prioritairement spécialités comptabilité
publique, gestion, finances

Bonnes connaissances du fonctionnement des collectivités territoriales

Connaissances en développement local, en particulier en milieu rural

Capacité a maitriser et appliquer des procédures administratives (guide de gestion,
circulaires...)

Maitrise impérative des logiciels informatiques (Word, Excel, Power Point...) et de
communication (internet...)

Expérience appréciée des logiciels eMagnus gestion financiére 2009, Osiris et SICORRA

Savoir-étre :

Sens de I'écoute et de la pédagogie

Capacités a travailler en autonomie comme en équipe,
Capacités d'organisation et de planification

Rigueur et responsabilité dans le suivi des dossiers

Info pratique

Prise de poste souhaitée au plus tot et au plus tard le 01/01/2016
Contrat d’un an renouvelable ou mise a disposition

Rémunération sur la base de la grille des adjoints administratifs
Poste a temps plein basé a Jassans-Riottier

Déplacements ponctuels a prévoir et réunions ponctuelles en soirée
Permis B + véhicule personnel

Candidature (Lettre de motivation + CV détaillé) a adresser a :

M. le Président
Syndicat Mixte Avenir Dombes Sabne
333 rue de la Mairie
01480 JASSANS-RIOTTIER

Date limite de dépét des candidatures : 06 novembre 2015

Entretien : 13 novembre 2015 a partir de 09h00



