ACADEMIE

D’AIX-MARSEILLE

é@;ﬁ Division de I'Encadrement et des Personnels
Fraternité Administratifs et Techniques

DIEPAT/23-979-1561 du 04/09/2023

APPEL A CANDIDATURES - FONDE DE POUVOIR AU LYCEE JEAN HENRI FABRE -
CARPENTRAS (84)

Destinataires : Mesdames et Messieurs les personnels titulaires de catégorie A

Dossier suivi par : M GENESTOUX - Chef de la DIEPAT - Tel : 04 42 91 72 26 - nicolas.genestoux@ac-aix-
marseille.fr, secrétariat DIEPAT : 04 42 91 72 26 - ce.diepat@ac-aix-marseille.fr

Le poste suivant est vacant a compter du 1¢" septembre 2023 :

- Fondé de pouvoir au lycée Jean Henri Fabre

Le poste est localisé a Carpentras (84)
Ce poste a fait également I'objet d’'une publication sur le site internet choisirleservicepublic.gouv.fr

Les personnes intéressées sont invitées a se reporter a la fiche de poste ci-jointe et doivent envoyer
leur dossier de candidature, au plus tard le lundi 18 septembre 2023 par voie électronique a :

ce.diepat@ac-aix-marseille.fr

Les candidatures devront impérativement étre envoyées sous couvert de la voie hiérarchique et étre
assorties :

- d’une lettre de motivation

- d’un curriculum vitae

- du dernier arrété de changement d’échelon

- de la copie des 3 derniers entretiens professionnels

- et de toute piéce jugée utile a la valorisation du dossier

Signataire : Pour le Recteur et par délégation, David LAZZERINI, Directeur des Relations et des Ressources
Humaines
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ACADEMIE Division de I'encadrement et des
D'AIX-MARSEILLE personnels administratifs et techniques
Liberté
Lgalité

Fraternité

FICHE DE POSTE :
Fondé(e) de pouvoir du Lycée Jean Henry Fabre

CARPENTRAS (VAUCLUSE)

. Description du poste :

- Fonction & assurer ; fondé(e) de pouvaoir

- Grade souhaité : attaché (AAE ou APAE) ou titulaire de catégorie A
- Statut du poste : vacant le 1¢" septembre 2023

- Nature du poste : titulaire uniqguement

. Régime indemnitaire :

- NBI : néant
- Groupe IFSE : groupe 3 AAE non logé (1000 € brut par mois)
- Poste loge : NON

lll. Nombre de personnes encadrées :

- Personnels administratifs : 3

IV. Implantation géoéraphique 1

- Localisation du poste : Académie Aix-Marseille
- Lieu d’affectation : Lycée Jean Henry Fabre — CARPENTRAS (84200)
- Service d'affectation : Intendance

V. Environnement de 'emploi :
Compositions et effectifs :

Nombre d'éléves : 1606 éleves (coliege + lycée) dont 953 demi-pensionnaires (collége + chéé) et 80 internes
Nombre d'enseignants : 107

Le fondé de pouvoir est membre de I'équipe d'intendance du lycée. Sous la responsabilité de I'agent
comptable, il assure les taches liées a la comptabilité générale du groupement comptable telles que définies
dans la partie VI. '

Le lycée est siege d'un groupement comptable : 5 EPLE + établissementﬂsupport (lycée JH Fabre)
5 établissements rattachés : collége JH Fabre, cité scolaire de Vaison La Romaine, Collége de Sault, Collége
de Pernes les Fontaines.

Comme fondé de pouvoir, le titulaire du poste assure la réalisation des opérations financiéres dans le respect
des regles de la comptabilité publigue.

Il assure un role d'aide et de conseil auprés de I'Agent comptable et des établissements rattachés.

Recettes nettes du groupement comptable 2022 : 1 449 977,86 €
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ACADEMIE : Division de I’encadrement et des
D’Az}{-'MARSEiLLE personnels administratifs et techniques
Iz.*fum.
chz’ze‘e

Fraternité

V1. Description de la fonction :
Missions principales :
Sous l'autorité de I'agent comptable :

- Gestion de la comptabilité generale de 6 etablissements rattachés du groupement dont 3 sous
OP@LE

- DFTNET :

- Prise en charge des écritures courantes (mandats, recettes, régie...)

- Deéveloppement de soldes ‘

- Suivi des délais de paiements

. - Remise de chéques (voyages ...)

- Suivi des rejets de paiement

- Préparation des paiement (ordre de paiement et mandat) pour mise en paiement

- Classement des dossiers des établissements en charge

- Gérer les opérations de fin d’année budgétaire et comptable

- Verification des piéces du compte financier

- Elaboration des fiches de procédure pour le CIC de 'agence comptable

- Veille juridique comptable

- Respect des calendriers comptables

- Représenter 'agent comptable

- Paiement en cas d’empéchement de 'agent comptable

- Formation et accompagnement des personnels de I'agence comptable et des etablissements
rattaches

Vil. Compétences professionnelles nécessaires et qualités requises :
Profil souhaité :

Connaissance approfondie :

o Des régles de la comptabilité générale

o De la réglementation financiére

o Durecouvrement des recettes

o Des marchés publics

o De la réeglementation des EPLE

o De la reglementation de traitements

o Du régime juridique des actes administratifs

o Des outils informatiques (GFC, Op@le, Chorus Pro...)
Savoir étre :

o Sens des relations humaines

o Capacité a encadrer une équipe de collaborateurs

o Sens de I'organisation et de I'anticipation

o Esprit d'initiative et réactivité

o Discrétion et confidentialité

o Rigueur et méthode

o Sens du service public
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\CADEMIE . Division de I’encadrement et des
D'AIX-MARSEILLE personnels administratifs et techniques

Liberte
Lgalité
Fraternité

VIl. Contraintes particuliéres :

S'adapter aux contraintes des calendriers et celies des établissements rattachés.

Procédure pour candidater :

Le dossier de candidature constitué d’'un curriculum vitae, d'une letire de motivation, du dernier arrété de
‘| changement d'échelon et des trois derniers entretiens professionnels doit étre adressé par la voie
hierarchique au rectorat au service DIEPAT : ce.diepat@ac-aix-marseille

Pour de plus amples informations sur le poste, prendre contact avec :

Mme Catherine Jullian, chef d’établissement
Courriel : ce.0840015k@ac-aix-marseille.fr
Téeléphone : 0490630583

Mme Lorenzini-Colombié Coralie, agent comptable

Courriel : coralie.colombie@ac-aix-marseille.fr

Téléphone : 0617808087

M. SADAILLAN Pascal, chef de bureau des personnels administratifs (RECTORAT - DIEPAT)
Courriel : pascal.sadaillan@ac-aix-marseilie.fr

Téléphone : 04 42 91 72 28
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