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COMMUNE DE MARTIGNAS-SUR-JALLE 

Service des Ressources Humaines 

 
FICHE DE POSTE 

 
Rattachement : Direction générale des services     Etablie le 17/09/2026 

 
 

Intitulé du poste :    Responsable du service finances et marchés publics 
 

Nature du poste : permanent  

 

Métier de rattachement : responsable de service 

Mission principale :  

 

Sous la responsabilité de la Directrice Générale des Services, vous jouez un rôle stratégique dans le 

pilotage financier de la collectivité et la sécurisation juridique de la commande publique. Vous 

accompagnez les élus et la direction générale en contribuant à la définition et à la mise en œuvre de la 

stratégie budgétaire et financière tout en jouant un rôle de conseil et en apportant une aide à la décision. 

 

Le service est chargé de la gestion de quatre budgets : 

- budget principal de la commune et budget annexe du cimetière 

- budget principal du CCAS et budget annexe du service d’aide à domicile (SAAD) 

 

 

Missions Finances : 

 

Missions principales : 

 

Pilotage stratégique budgétaire et financier 

 

• Participer à la définition et à la mise en œuvre de la stratégie budgétaire et financière de la collectivité. 

• Élaborer, coordonner et suivre les outils de programmation financière (PPI, PPF) et garantir les 

équilibres financiers et la soutenabilité à moyen et long terme. 

• Rechercher, sécuriser et suivre les financements et subventions (État, partenaires, fonds de dotation…) 

• Optimiser les pratiques existantes 

 

Mise en œuvre et suivi de la politique budgétaire 

 

• Élaborer les budgets (principal, annexe, CCAS) et piloter l’ensemble du cycle budgétaire : ROB, BP, 

DM, CA, CFU. 

• Assurer le suivi de l’exécution budgétaire (AP/CP, restes à réaliser) et en analyser les écarts. 
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Gestion financière, comptable et sécurisation des recettes 

 

• Superviser la chaîne comptable des dépenses et des recettes et garantir la fiabilité des imputations. 

• Assurer le suivi de la trésorerie, de la dette et instruire les dossiers d’emprunt. 

• Gérer la TVA, le FCTVA, le suivi de l’inventaire et l’intégration des opérations comptables. 

 

Marchés publics et assurances 

 

• Superviser et sécuriser l’ensemble des procédures de marchés publics. 

• Assurer le pilotage des contrats d’assurances de la collectivité. 

 

Encadrement et management du service 

 

• Encadrer et coordonner le travail d’une équipe de composée d’1 agent (finances et marchés publics). 

 

Pilotage opérationnel, appui aux élus et à la direction 

 

• Préparer et participer aux instances décisionnelles (Conseil municipal, commission finances, CODIR). 

• Rédiger divers documents (notes techniques, fiches d’aide à la décision, courriers) et sécuriser 

juridiquement les actes administratifs du service : délibérations, décisions, arrêtés, conventions. 

 

 

Profils recherchés : 

 

• Expérience sur un poste similaire, idéalement en collectivité territoriale. 

• Connaissance des finances locales, de la commande publique et, plus largement, du 

fonctionnement des collectivités territoriales. 

• Capacités d’analyse, de synthèse et d’adaptation. 

• Capacité à travailler avec rigueur, organisation et sens des responsabilités. 

• Qualités relationnelles reconnues. 

• Aptitude au travail transversal. 

• Maîtrise des outils bureautiques et capacité à s’adapter rapidement aux logiciels métiers 

financiers. 

•  La maîtrise des logiciels Civil Finances, Regards et MarcoWeb et connaissance des 

référentiels M57, M4 et M22 souhaités. 

 

 

Cadre statutaire du poste : 

 

Catégories :  B  

Cadre d’emplois : Rédacteur 

Horaires : 

 

Poste à astreinte : non 

 

Poste soumis aux horaires fixes administratives dans le cadre réglementaire du temps de travail 

Base de travail annuelle de 1607h00 - hebdomadairement 38h00 
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25 jours de congés annuels avec 18 jours de RTT sous couvert des modalités définies dans le règlement 

du temps de travail. 

Conditions d’exercice  

 

Travail isolé : non 

 

Equipement de protection individuelle : non 

 

Poste de travail :  

Bureau individuel, ordinateur portable avec double écran ;  

 

Risques et contraintes du poste : posture assise et travail sur écran – réunions potentielles en soirée avec 

les élus et la direction générale 
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