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(H/F) Référent de l’exécution des recettes 

Pôle Innovation, Ressources, Appui au Transitions / Direction Finances Evaluation Gestion / Service de la 
Comptabilité 

 
Cadre d'emplois 

Rédacteurs territoriaux 
 

 

PROFIL DE POSTE 
Le gestionnaire des recettes, sous l'autorité hiérarchique du chef de service de la Comptabilité, 
contrôle et centralise l'émission des titres. Il est le référent sur l'exécution des recettes. Il 
assure un suivi de ces dernières et notamment de celles encaissées avant émission de titres. Il 
gère les admissions en non-valeur de la collectivité. Il participe, en tant que de besoin, à la 
gestion de l'inventaire comptable. 

 
 

ACTIVITES 
1 - Gestion des recettes : 
 
- Contrôler les pré-perceptions des services, demander l'émission des titres de recettes 

- Gestion des recettes encaissées avant émission de titre ( P503) 
- Former les agents à l'exécution des recettes 
- Tenir à jour les guides internes et à l'usage des services (partie recettes) et les tableaux de 

bord relatifs aux recettes 
- Mandater les reversements de recettes 
- Développer la modernisation des moyens de paiement des recettes pour les redevables. 
- Recenser les anomalies dans le traitement des titres de recettes 
 
2 - Gestion du contentieux relatif aux titres de recettes :  
 
- Faire le lien entre la paierie départementale et les services 
- Rédiger les projets de délibération sur les admissions en non-valeur 
- Passer les écritures de mandatement des créances éteintes et les admissions en non-valeur de 

la collectivité 
- Suivre les restes à recouvrer 
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3- Appui à la gestion de l'inventaire comptable :  
 
- Saisir et modifier dans le logiciel d'inventaire les immobilisations comptables et contrôler leur 

création dans celui-ci. 
- Aide à la détermination des amortissements, des reprises de subventions, de la neutralisation et 

à la passation des écritures correspondantes 
- Traiter comptablement les sorties de l'inventaire, les virements de poste à poste et les 

basculements de frais d'études et d'insertion 
- Ajuster en fin d'exercice l'inventaire avec l'état de l'actif du Payeur Départemental 
- Assister, conseiller et former les services à la gestion de l'inventaire comptable 

 

EXPERIENCES ET COMPETENCES 
 
1 - CONNAISSANCES PROFESSIONNELLES  
 

- Comptabilité publique 

- Logiciel de gestion financière et comptable 

- Logiciel tableur (Excel) 
- Nomenclature comptable 

- Règles de fonctionnement des régies d'avances et de recettes 
- Règles budgétaires et comptables 
- Techniques de vérification des pièces comptables 

- Finances Publiques Locales 
- Procédures d'engagement, de liquidation, de mandatement comptables 
 

2 - COMPETENCES TECHNIQUES 
 

- Rédaction de courriers, de notes et de rapports 
- Respect des délais et des échéances 
- Utiliser les logiciels bureautiques 
- Elaborer des prévisions budgétaires 

- Transmettre ses connaissances 
 

3 - APTITUDES PROFESSIONNELLES 
 

- Autonomie 

- Disponibilité 

- Discrétion 

- Rigueur 
- Aptitude au travail en équipe 

- Sens relationnel 
- Organisation et gestion des priorités 
- Réactivité 

- Aptitude à rendre compte 
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LIEU D’EXERCICE DES FONCTIONS  
 
Hôtel du Département 
 

CONDITIONS PARTICULIERES 
- prime mensuelle : 450 euros brut 
- prime annuelle : 2010 euros brut 
 
Les candidats titulaires de la Fonction Publique ou inscrits sur liste d’aptitude devront impérativement 
fournir une copie du dernier arrêté de situation administrative mentionnant leur grade ou de l’attestation 
de réussite au concours. 

 

PERSONNES À CONTACTER 
Service Emplois et Compétences 
recrutement@puy-de-dome.fr 
 
M. Pierre JARSAILLON 
Chef du service de la Comptabilité 
04 73 42 20 34 
pierre.jarsaillon@puy-de-dome.fr 
 

  
 

CANDIDATURE PAR MAIL UNIQUEMENT 
Dépôt des candidatures au plus tard le : 

 Vendredi 23 Février 2024 
 

Merci d'envoyer votre lettre de candidature (En rappelant la référence: 2024.01.367)  
et votre curriculum vitae et, pour les candidats fonctionnaires votre dernier arrêté de situation 

administrative détaillé à: 
 

 Monsieur le Président du Conseil départemental du Puy-de-Dôme : 
recrutement@puy-de-dome.fr 

 
(les documents aux formats images ne sont pas acceptés)  

 
 

 

 

 


