Dunkerque

Grand Littoral

COMMUNAUTE URBAINE

DUNKEROQUE

Direction Générale Adjointe Ressources — Direction des Finances mutualisée -

« Gestionnaire chargé des subventions H/F »

Au sein d’une petite équipe et en lien avec la Direction des finances, vous assurez, la gestion administrative
des dossiers de subvention de la Ville et de la Communauté Urbaine de Dunkerque.

Ce poste est fait pour
VOuUsS Si :

Vous avez des
connaissances de la
réglementation et des
procédures internes de
gestion

Vous avez le sens de
I'organisation

Vous étes a l'aise avec
I'outil informatique

Vous étes autonome
Vous étes rigoureux

Vous disposez d'une
certaine aisance
relationnelle

Missions principales

Environnement du
poste :

Lieu : Hotel
communautaire, Pertuis de
la marine

Filiere : Administrative

Grade : Rédacteur
RIF Métier : 65€

Cycle de travail :
38h45/semaine

> Assurer la gestion administrative de dossiers

- Suivre et vérifier la complétude des dossiers de demande de subventions ;
- S'assurer de la bonne transmission aux services pilotes des dossiers de demande

subventions et gérer les relations avec les associations et ces services ;

- Contribuer a I'alimentation des bases de données (outil AIDEN — MGDIS).

> Réceptionner, traiter, vérifier et classer des pieéces comptables

- Controler et valider les demandes de versement de subventions ;

- Procéder a la vérification de la bonne production des piéces justificatives
nécessaires au versement des subventions (délibération, convention, compte rendu
financier...) et valider les propositions de mandat des services gestionnaires.

» Contribuer au controle et a la validation des délibérations relatives aux
subventions

- Dans le respect des calendriers fixés, s’assurer du bon renseignement des projets
de délibération (outil délib’air)

POUR POSTULER (CV a jour+ Lettre de motivation) :

En ligne via l'intranet

DATE BUTOIR : Dimanche 21 septembre ENTRETIENS : Semaine 39 ou 40

+ D’INFO : anne-charlotte.archacki@cud.fr - Poste 2583 « Osez la mobilité ! »



mailto:anne-charlotte.archacki@cud.fr

