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[ Prenez la vie coté Roubaix ]

La Ville de toutes les initiatives, toutes les idées, toutes les audaces, toutes les cultures et toutes les
énergies recrute un gestionnaire administratif et financier (F/H) a la Direction des Grands
Projets Urbains sur le cadre d’ emploi des rédacteurs territoriaux.

Prendre la vie c6té Roubaix, ¢’ est faire le choix d’ une ville ou I' audace, I innovation, la
création, I' ouverture ne sont pas de vains mots. Roubaix (98 000 habitants, 3° ville des Hauts-de-
France), ony habite, ony travaille, ony crée, on's’ y instruit. Bref, on y réussit ! Et si, comme 12 000
étudiants et 46 000 salariés, vous preniez la vie c6té Roubaix ? Notre collectivité compte déja 2400

talents. Rejoignez-les !

[ Ayez ' esprit curieux, créatif et audacieux ]

La Direction des Grands Projets Urbains (DGPU) a la charge du pilotage technique, pour le compte
et les compétences de la Ville, des projets multipartenariaux stratégiques pour le développement
social et urbain de la Ville de Roubaix.

Dans ce contexte, le gestionnaire administratif et financier (F/H) assure I' appui administratif
et le secrétariat courant du directeur et des chefs de projet de I' équipe ainsi que le suivi des

évolutions des différents conventionnements et de la bonne exécution des subventionnements.

Vous savez :

e Assurer |’ accueil téléphonique pour|" équipe de direction
o Rédiger divers documents (courriers, compte-rendus, notes, rapports...)
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e Organiser et suivre des réunions

e Réceptionner et suivre des courriers et des notes : enregistrement quotidien, suivi du
courrier, relance, veille au respect des délais

e Veiller a la bonne diffusion et circulation de |' information auprés des personnes
concernées

e Classer et archiver des documents notamment les piéces financieres des marchés publics ou
des subventions

e Préparer des dossiers afférents aux réunions et rendez-vous.

o Etre Référent RH (horaires variables, congés, ordre de mission...)

e Participer a d'autres activités nécessaires au bon fonctionnement du service : formations,
réflexions sur I'optimisation des procédures internes

e Concevoir et mettre a jour des tableaux de bord de suivi de |' activité, des marchés
(calendrier, reconduction, fin de marché...), comptable, consommation des subventions, etc

e Exécuter et assurer le suivi financier de marchés publics ainsi que des conventions
pluriannuelles de subvention ou de cofinancement

e Enregistrer les informations relatives aux marchés dans le logiciel de gestion financiére et
engager comptablement les marcheés

e Assurer le traitement administratif des avenants, actes de sous-traitances, exemplaires
uniques, actualisations, révisions de prix

o Vérifier les différents états d'acomptes, révisions de prix, auto-liquidation, retenues de
garantie, levées des réserves, avances...

e Suivre le déroulement administratif du marché a partir de sa notification : avenants, ordres
de services, actes de sous-traitance, décompte général définitif, proces-verbal de réception
des travaux,

e Participer a I'élaboration et au suivi du budget et contréler le processus budgétaire; vérifier
la cohérence des informations budget/planning des opérations

o Suivre et enregistrer les charges et produits des programmes subventionnés (rendre
compte mensuellement des dépenses par projet, enregistrer les factures, assurer le suivi
administratif)

e Suivre et informer du planning des bilans a produire

e Participeral’" élaboration des demandes de paiement pour les dossiers de subventions et
les conventions, en lien avec la Direction des Finances

o Surveiller les échéances, les risques et points de vigilance et alerter, si nécessaire, sur la
caducité des subventions

e Assurer |I'évaluation annuelle des subventions et aides publiques effectivement percues.
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Vos atouts :
e Maitrise des outils bureautiques (Word, Excel, Lotus, Powerpoint, gestion financiéere)
o Capacité redactionnelle
e Connaissance des techniques de classement et d’ archivage de documents pour favoriser
le partage d’ informations
o Capacité a prioriser les taches et organiser le travail (le sien, celuid’ un cadre)
e Faculté a travailler en équipe
e Rigueur, réactivité, espritd’ analyse
e Faculté a apprécier et gérer les urgences, organiser les priorités
e Rendre compte de son activité et alerter en cas de dysfonctionnement
e Respect des obligations de discrétion et de confidentialité

[ Les plus c6té Roubaix ]

) Niveau de recrutement : Cadre d’  emploi des rédacteurs territoriaux
) Amplitude horaire : 38h/semaine du mardi au samedi matin

) Rémunération statutaire + régime indemnitaire de la Ville de Roubaix

) La démarche Zéro Déchet, I' indemnité kilométrique vélo, I' ambiance conviviale, la
possibilité de télétravailler, et bien plus encore...
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