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Pour vous aider à remplir la fiche de poste, vous pouvez vous référer à la page d'information de l'Intra. 
Les (n°) vous indiquent que des explications sont proposées sur cette page.


FICHE DE POSTE

	Intitulé du poste 
	Chargé du budget, de la comptabilité et des marchés

	Date de mise à jour de la fiche de poste
	Décembre 2022

	N° de référence du poste
	90045


	Pôle
	Ingénierie et Services Urbains

	Direction 
	Direction Mobilité Transports
	Missions
	La Direction de la Mobilité et des Transports regroupe les services suivants :

- Le service Mobilité Urbaine (SMU),

- Le service Réseaux de Transports (SRT)

- Le service Métro et Investissements Transports (SMIT),

Elle assure notamment le rôle d'autorité organisatrice de la Mobilité.

	
	
	Effectif
	57 (postes permanents)

	Service
	Service Mobilité Urbaine
	Missions
	Le SMU assure ses missions en tant que service mutualisé à la fois pour Rennes Métropole et la Ville de Rennes. 

Les missions principales du SMU, référent dans le domaine des déplacements, sont les suivantes :
· Stratégie et études de déplacement (dont l'élaboration du Plan de Déplacements Urbains et des Plans Communaux de Déplacements) à l'échelle de Rennes Métropole ;

· Conseil et promotion sur la mobilité durable, avec le développement des nouvelles mobilités (autopartage, covoiturage, vélos en libre-service, déploiement des bornes de recharge, …), notamment en intégrant les possibilités offertes par les technologies du digital ;
· Pilotage des études de circulation et de stationnement en lien en lien avec les services gestionnaires de voirie 
· Études des programmes d'aménagement (voiries, aménagements cyclables, transports en commun, stationnement, …) ;

· Recueil des données, analyse et évaluation de la politique des déplacements (observatoires, enquêtes de circulation, …) ;
· Pilotage du dossier Parkings en ouvrage : suivi de la DSP, pilotage des investissements et suivi du fonctionnement à la charge du délégant

· Coordination, en interne avec les autres directions, et en externe avec les autres collectivités, les services de l'État, et tout autre partenaire ou prestataire de la collectivité en matière de mobilité ;

	
	
	Effectif
	22 (postes permanents)

	Agent : nom, prénom et matricule

pour les recrutements seulement
	


	Cadre statutaire
	Filière
2 filières possibles, si missions le permettent
	Catégorie
	Cadre d'emploi
	Niveau de classification du poste
(si besoin)

	
	Administrative
	B
	Rédacteur territorial
	2


	Situation hiérarchique 
	Fonction de son responsable hiérarchique direct (n+1) 

	
	Responsable de l'unité Administrative et Financière 

	
	Nombre d'agents sous sa responsabilité

	
	Néant

	
	Nombre d'agents encadrés directement par lui (n-1) 

	
	Néant


	Relations fonctionnelles internes et externes de l'agent
	Au sein de sa Direction

	
	- Tous les agents du service Mobilité Urbaine

- les agents de la DMT (notamment en charge des instances, des marchés,…)

	
	Au sein de la Ville, du CCAS et de Rennes Métropole

	
	- Les agents du Pôle Ressources (notamment les directions des Affaires Juridiques, des Finances, de la Commande Publique)

	
	Avec les élus

	
	Ponctuellement, les élus en charge des questions de mobilité, à la fois pour la Ville de Rennes et pour Rennes Métropole

	
	En externe

	
	- Prestataires extérieurs (bureaux d’études, exploitants…), taxis

- Notaires

- Partenaires institutionnels : Services de l’État (notamment DREAL)

- Conseil Régional, Conseil Départemental, syndicats mixtes, SNCF, Universités, Rectorat…
- Autres partenaires : AUDIAR, SEM, ...


	Attributions du poste  (finalité générale du poste)
	Les principales missions sont les suivantes :
· Élaboration et suivi comptable et budgétaire des documents financiers de SMU pour Rennes Métropole et la Ville de Rennes 
· Assistance à l’élaboration des conventions et suivi des instances

· Suivi des marchés d’études et autres prestations en lien avec l'unité marchés du SMIT


	
	

	Mission 1
	Élaboration et suivi comptable/budgétaire
	50%

	Activités 
	Tâches 

	Élaboration et suivi comptable et budgétaire des documents financiers du Service Mobilité Urbaine pour Rennes Métropole et la Ville de Rennes 


	Formalisation des documents budgétaires :

· Préparation des budgets primitifs, décisions modificatives, des virements, des comptes administratifs, des documents de la PPI pour les budgets Ville de Rennes (1 budget mobilité) et Rennes Métropole (2 budgets : mobilité et parkings en ouvrage), en lien avec les chargés d'études 
· Préparation des documents budgétaires pour ces 3 budgets

	
	Suivi comptable (via Grand Angle) en lien avec l'assistante comptable et administrative, les chargés d'études et le service Finances :

Pour Rennes Métropole :

· Tenue de tableaux de bord des dépenses et recettes pour chaque étude ou action en lien avec les chargés d’études, calcul de taux d’exécution.

· Suivi régulier de dépenses (prévisionnel). 

· Suivi financier du CPER, SDAGT

· Suivi de l'exécution financière des marchés publics.

Pour la Ville de Rennes :

· Suivi de l'exécution financière des marchés publics.

Pour le suivi du budget parking : suivi comptable en lien avec DPB, DPEP, le service Foncier

· Coordination des missions financières, orientation sur les lignes budgétaires à utiliser pour les engagements.

· En cas d'absence de l'assistante comptable, prise en charges des actions d'exécution financière (engagement, traitement des factures, émission des pièces justificatives : certificats de paiements,...)


	Mission 2
	Suivi juridique des conventions et des instances
	20%

	Activités
	Tâches 

	Assistance à l’élaboration des conventions et de leur suivi
	· Conseil à l’élaboration et au suivi des conventions et délibérations qui leur sont associées (échanges avec les services en charge des finances).

	
	· Suivi d’exécution des conventions : engagement des dépenses ou demandes de versement des participations auprès des co-contractants en fonction notamment de l’avancement des études et travaux concernés. 

	Instances RM et VdR
	· Relecture des projets de décisions et de délibération (sous l'angle juridique), rédaction le cas échéant
· Veille juridique


	Mission 3
	Suivi des marchés d’études et autres prestations en lien avec l'unité "Marchés" du SMIT
	30%

	Activités
	Tâches 

	Suivi des marchés et autres prestations
	Relecture des pièces de consultation élaborées par les chargés d'études et les pièces administratives élaborés par SMIT avant consultation

	
	Exécution administrative et technique des marchés (notification OS, PV, rédaction et notification d'avenants, …)

	
	Réalisation de tableau de bord et plannings nécessaires à leur suivi en lien avec les chargés d’études et le SMIT


	Contraintes du poste 
Ex : exposition au bruit, déplacements fréquents, manutentions lourdes…
	

	Compétences liées au poste 

	Connaissances et savoir-faire souhaités
	Savoir s'adapter, gérer les priorités avec capacité d’anticipation et réactivité

	
	Rendre compte de son activité et alerter son responsable sur les éléments importants d’une situation ou d’un dossier

	
	Maîtriser l’organisation de l’administration, notamment les circuits de décision, connaissances juridiques et budgétaires, Grand Angle

	
	Maîtriser les outils informatiques, de bureautique Word, Excel, Power Point, Outlook, 


	Environnement du poste 

	Horaires 
	      

	Temps de travail
	35 heures

	Lieu de travail
	Hôtel de Rennes Métropole

	Eléments de rémunération liés au poste 
(NBI …)
	     

	Conditions particulières d'exercice des missions
ex. poste itinérant, astreintes…
	

	Moyens matériels spécifiques
	

	Dotation vestimentaire
	


	Fonction correspondant 
Les fiches de tâches sont disponibles sur l'Intra

Cocher les missions assurées
	Approvisionnements - commande
	 FORMCHECKBOX 


	
	Documentation
	 FORMCHECKBOX 


	
	Restauration / PDA
	 FORMCHECKBOX 


	
	Moyens de l'administration
	 FORMCHECKBOX 


	
	Informatique
	 FORMCHECKBOX 


	
	Grand Angle
	 FORMCHECKBOX 


	
	Propreté
	 FORMCHECKBOX 


	
	Congés
	 FORMCHECKBOX 


	
	Formation
	 FORMCHECKBOX 



	Missions de sécurité au travail

Cocher les missions assurées
	Assistant de prévention
	 FORMCHECKBOX 


	
	Coordonnateur de site / responsable d'établissement
	 FORMCHECKBOX 


	
	Chargé d'évacuation
	 FORMCHECKBOX 



	Principaux interlocuteurs de l'agent 

	Correspondant formation
	S. Goupil

	
	Correspondant congés
	M. Faizi

	
	Correspondant restauration / PDA
	R. Hardy

	
	Correspondant de service (service paie situations administratives)
	F. Do

	
	Correspondant informatique
	AF. Méheust

	
	Assistant de prévention
	S. Goupil

	
	Référent(e) Ressources Humaines à la DMT
	S. Goupil

	
	Chargé(e) de ressources humaines
	S. Texier


	Validation du chef de service
	Nom :

Date :

	Validation du chargé RH
	Nom :

Date :
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Direction des Ressources Humaines

Pôle Emploi et Compétences - Service Evolution professionnelle


