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Emploi permanent - vacance d'emploi n° 038260506001155 -
Assistant de gestion comptable et administrative Accueil (h/f)

Informations concernant l'employeur

Nom de rétablissement SIZOV

SIRET 24380029900048

Informations concernant l'opération

Numéro d'opération 038260506001155

Intitulé du poste Assistant de gestion comptable et administrative Accueil (h/f)

Type d'emploi Emploi permanent - vacance d'emploi

État de l'opération validée

Métier(s)

1. Citoyenneté, population, affaires administratives et vie associative > Affaires administratives > Assistant ou assistante
de gestion administrative

2. Finances > Gestion et ingénierie financière > Assistant ou assistante de gestion financière, budgétaire ou comptable
3. Citoyenneté, population, affaires administratives et vie associative > Affaires administratives > Chargé ou chargée

d'accueil

Service recruteur

Nombre de postes

Durée de travail

Administratif

1

28h00

Ce poste est-il ouvert aux contractuels à titre dérogatoire ? Oui

Fondement juridique de recrutement des contractuels

Emploi (quelle que soit sa catégorie hiérarchique) n'ayant pu être pourvu à un fonctionnaire, les besoins des services ou la
nature des fonctions justifiant le recours temporaire à un contractuel (article L332-8 disposition 2 du code général de la fonction

publique, anciennement art. 3-3 disposition 2 loi 84-53)

Le recours à un contractuel est possible sous réserve du constat infructueux du recrutement d'un fonctionnaire. Les agents
recrutés par ce fondement juridique sont engagés par contrat à durée déterminée d'une durée maximale de trois ans. Ces

contrats sont renouvelables par reconduction expresse, dans la limite d'une durée maximale de six ans. Une déclaration doit
être saisie, y compris dans le cas du renouvellement d'un contrat.

Contact DALLA ROSA' CATHERINE
Directrice

c.dalla-rosa@sizov.fr
0476590591

Observateurs c.dalla-rosa@sizov.fr

Offre d'emploi n°0038260506001155

Numéro de l'offre 0038260506001155

État de l'offre validée

Grade(s) 1. Rédacteur

2. Adjoint administratif
3. Adjoint adm. principal de 2ème classe
4. Adjoint adm. principal de 1ère classe

Descriptif de l'emploi
Sous la responsabilité de la direction générale, et au sein d'une petite structure bénéficiant d'outils métiers adaptés, vous serez
chargé/e du traitement comptable des dépenses et des recettes courantes, mais également de la relation avec les fournisseurs.
Vous assurerez le secrétariat. Une attention particulière est portée à l'accompagnement à la prise de poste et au travail en
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équipe.

Missions ou activités

Gestion comptable et suivi financier :

• Effectuer les engagements
• Enregistrer et payer les factures

• Vérifier les pièces justificatives
• Contrôler les imputations
• Mettre à jour la base de Tiers
• Créer les fiches immobilisations

• Emettre les titres des P503, cautions
• Lien avec les services comptables des collectivités membres.
• Suivre les lignes budgétaires

Répondre aux sollicitations des partenaires :

• Traiter les relances des fournisseurs, répondre aux demandes de la trésorerie et transmettre les pièces complémentaires
demandées

Secrétariat, accueil et appui administratif
Vous assurez un appui administratif transversal à la direction et à la présidence

• secrétariat du Président et de la Direction (courriers, courriels, mise en forme de documents, mise à jour site web),
• gestion et suivi du courrier (papier et dématérialisé),

• préparation et organisation des instances (comités syndicaux : ordre du jour,
convocations, dossiers)
•gestion des registres des délibérations, dématérialisation des délibérations et arrêtés,
• classement et archivage des documents administratifs,

• accueil physique et téléphonique

Profil recherché

BAC, BAC + 2 ou équivalent et/ou expérience similaire dans d'autres structures
Connaissance des règles de la comptabilité publique, les procédures comptables, administratives et financières

Connaitre le logiciel de Gestion Financières (BERGER LEVRAULT) et les outils de la DGFIP (HELIOS) serait appréciée
Rigueur et méthode

Respect de la confidentialité
Discrétion
Qualités relationnelles
Permis B

Date prévue du recrutement 01/10/2026

Date de début de publicité 23/07/2026

Date de fin de publicité 23/08/2026

Date limite de candidature 23/09/2026

Informations complémentaires
Candidature avec CV et lettre de motivation à adresser à M. Le Président S.I.Z.O.V. 960 chemin de la Croix Verte - 38330
Montbonnot-Saint-Martin ou par courriel : contact@sizov.fr.
Pour tout renseignement sur le poste contacter : Mme Catherine DALLA ROSA Mail : c.dalla-rosa@sizov.fr

Poste managérial ? Non

Télétravail possible ? Non

Expérience souhaitée Confirmé

Rémunération indicative

Rémunération statutaire + Régime indemnitaire RIFSEEP + Tickets restaurant, participation forfait mobilité durable, participation
mutuelle santé, participation à la prévoyance (si adhésion contrat en cours). Prestations d'actions sociales CNAS/COS

Lieu de travail Espce galilée - 960 chemin de la croix verte , Montbonnot-Saint-Martin (Isère (38))

Lien de publication

Emploi-Territorial : https://www.emploi-territorial.fr/offre/o038260506001155-assistant-gestion-comptable-administrative-
accueil

Les nouvelles publications, modifications ou arrêts de diffusion d'une offre d'emploi sont répercutés automatiquement avec un
délai d'une journée sur Choisir le Service Public.

Nombre de jours de diffusion 32
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