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FONCTION Gestionnaire financier et comptable (F/H) 

Bap - Emploi type 

Referens 
BAP J –  J4E44 - Gestionnaire financier et comptable (F/H) 

Groupe RIFSEEP Groupe 3 ou 2 selon affectation et fonction/spécialisation 

  
Catégorie - Corps B – Technicien classe normale 

Nature Externe  

  Localisation du poste Muséum national d’Histoire naturelle  

DESCRIPTION DETAILLÉE DU POSTE 

 
Activités :  
 

• Procéder aux opérations de visa et validation des dépenses et des recettes, dont opérations sur 
conventions et marché, 

• Passation d’écritures de comptabilité générale et rapprochement  

• Collecter et contrôler les pièces justificatives nécessaires aux opérations de gestion, 

• Réaliser les opérations de règlement,  

• S'informer et suivre l'évolution de la réglementation dans son domaine d'activité, 

• Consigner les procédures applicables dans son domaine, 

• Contrôle des opérations des régies de recettes ou d'avance, 

• Alimenter les bases de données du domaine d'intervention et faire un suivi, 

• Intégrer les données, contrôler leur validité et leur cohérence. 
 

 
 

Compétences ou connaissances particulières souhaitées : 
 

• Environnement et réseaux professionnels, 

• Finances publiques,  

• Règles et techniques de la comptabilité publique,  

• Systèmes d'information budgétaires et financiers,  

• Connaissance des règles de marchés publics, 

• Analyser les données comptables et financières, 

• Appliquer des règles financières, 

• Assurer le suivi des dépenses et des recettes, 

• Savoir gérer son activité dans un calendrier et un cadre de gestion complexe en tenant compte des 
contraintes notamment en fin de gestion, 

• Mettre en œuvre des procédures et des règles,  

• Utiliser les logiciels spécifiques à l'activité,  

• Assurer une veille,  

• Mettre en œuvre une démarche qualité. 
  

Savoir être 

• Sens du service public et de la confidentialité  

• Rigueur / Fiabilité / autonomie  

• Travailler en équipe,  

• Savoir rendre compte, 
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• Communiquer et faire preuve de pédagogie 
  

 
Environnement et contexte de travail :  

• Temps de travail : 35h35 – 44 jours de congés annuels.  

• Affectation au sein de l’agence comptable 
 

 


