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Recrutement par voie statutaire ou contrat (CDD)

FILIERE / CATEGORIE / GRADE
Administrative / C / Adjoint administratif

DIRECTION GENERALE DELEGUEE AUX AFFAIRES
GENERALES

Positionnement hiérarchique :
Sous la responsabilité de la Directrice générale déléguée aux
affaires générales et de la Coordinatrice du Guichet Unique

MISSIONS PRINCIPALES DU POSTE

- Facturation et encaissement des recettes de la régie liées aux prestations proposées par le Guichet Unique
- Suivi des comptes
- Tenue de la caisse

ACTIVITES / TACHES RELATIVES AU POSTE

~

TACHES PRINCIPALES

Paramétrage informatique des activités de la régie et de leurs tarifs dans le logiciel métier

Facturation aux familles des activités de la régie

Encaissement des recettes des activités de la régie

Régie de fin de mois et versement des fonds a la Trésorerie (chéques, espéces, carte bancaire)

Suivi des impayés

Tenue des états de rapprochement, gestion des certificats administratifs et des bordereaux de titre de recettes
Remboursement aux familles par I'intermédiaire de la régie d’avance et suivi des comptes
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TACHES PONCTUELLES

Suppléance pour les autres régies

Accueil téléphonique

Accueil du public

Saisie des dossiers administratifs des usagers
Rédaction et envoi de documents administratifs
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RELATIONS DU POSTE

Relations internes : Service des Finances, des Sports, de I'Education, du TEMPO

Relations externes : Les services de la DGFIP

COMPETENCES / APTITUDES

Savoirs / Connaissances
Connaissances comptables
Connaissance des regles d'exécutions budgétaires

Savoirs faire
Maitrise des outils informatiques/bureautiques (traitement de texte, tableur, agenda électronique, archivage dématérialise, ...)
Identification du besoin des usagers
Connaissances souhaitées de I'application du logiciel ASTRE
Connaissances souhaitées des interfaces en lien avec la DGFIP

Savoirs étre
Disponibilité, discrétion, rigueur, sens de I'organisation et des responsabilités, esprit d’initiative




DIPLOMES ET EXPERIENCES REQUIS

Formation souhaitée dans les domaines de compétence ou expérience dans un emploi similaire

CONDITIONS DE TRAVAIL

Lieu d’affectation : Guichet Unique - Mairie de GAP - 3, rue Colonel Roux - 05000 GAP

Travail en équipe : ponctuellement Seul : oui Isolé: non

Matériel, moyens nécessaires : fournis

Tenue de service et/ou équipements de protection individuelle (EPI) : non

SPECIFICITE DU POSTE

Horaires réguliers : 35 heures hebdomadaires Horaires spécifiques (décalés, discontinus, en alternance...)
Préciser : du lundi au vendredi (horaires a définir) Préciser :

Travail de jour : oui Travail de nuit : non

Travail de week end : le samedi matin par roulement Astreintes : non

Permis obligatoires : Habilitations/Autorisations obligatoires :

Préciser : Préciser :

Vaccin(s) obligatoire(s) : Autre :

Préciser :

AVANTAGES LIES AU POSTE

NBI : Indemnité Préciser : Maniement de fonds Nombre de points :

Voiture de fonction : non

Logement de fonction : non

Date de cloture des candidatures : 16/04/2026
Poste a pourvoir au 18/06/2026

Lettre de motivation et CV sont a adresser a Monsieur le Maire, Ville de Gap, Direction des Ressources Humaines,
CAMPUS DES TROIS FONTAINES, 2 ANCIENNE ROUTE DE VEYNES
BP 92 - 05007 GAP Cedex

www.ville-gap.fr ou directement sur recrutement@yville-gap.fr




