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Gestionnaire Patrimoine (H/F) 
Adjoint administratif – (Cat C) 

 
 

CONTEXTE DU POSTE 
Au sein de la Direction du Patrimoine, placé(e) sous la hiérarchie de la Responsable 
Administrative et financière, vous travaillez en transversalité avec l'ensemble des 
services de la collectivité. 

ACTIVITÉS PRINCIPALES 
• Préparation, élaboration et suivi du budget de la direction selon les procédures en place ; 

• Suivi des demandes transversales ;  
• Préparation, élaboration et suivi du budget de la direction selon les procédures en place ;  

• Préparation, planification et suivi des AP/CP (autorisation de programme et crédit de 
paiement) liées aux opérations pluriannuelles ; 

• Gestion financière des marchés (situations de paiement et Décompte Général Définitif) 
avec suivi des différentes étapes d'avancement (ordres de service, sous-traitance, procès-
verbaux, levées de garantie, archivage des Dossiers d’Ouvrages Exécutés…) ; 

• Saisie des engagements ; 

• Liquidation des factures après contrôle du service fait et vérification des révisions de prix 
pour les marchés ; 

• Suivi des subventions en lien avec le service des finances ; 

• Mise à jour et suivi des tableaux de bord de la Direction ; 

• Participation à la rédaction du rapport d’activités annuel de la Direction ; 

• Rédiger et mettre en forme tous types de documents ; 

• Contacts avec les fournisseurs et prestataires. 
 
PARTICULARITÉS DU POSTE 

•  Rythme de travail souple nécessitant une grande réactivité et une grande disponibilité ; 
travail varié touchant à tous les domaines d'intervention de la direction. 
 

PROFIL SOUHAITÉ 

• Autonomie et aptitude à travailler 
en transversalité ; 

• Maîtrise des règles budgétaires et 
comptables ; 

• Maitrise des outils informatiques 
(CIRIL, EXCEL) ; 

• Connaissance des instances et 
processus des collectivités ; 

• Code des marchés publics ; 

• Règles budgétaires et 
comptables de la comptabilité 
publique ; 

• Procédure d’engagement, de 
liquidation ; 

 

 
 

   Envoyez votre candidature avant le 09/10/2023 

 Adresser lettre de candidature et C.V à Madame la Maire, Hôtel de Ville, 1 rue d’Enghien 95600 EAUBONNE 
ou recrutement@eaubonne.fr ou sur le site de la Ville. 

 

POURQUOI CANDIDATER À 
EAUBONNE ? 

• Rémunération statutaire ; 
• Régime indemnitaire 
mensuel ; 
• Prime annuelle ; 
• Participation employeur 
mutuelle et prévoyance ; 
• Amicale du personnel.  
 

mailto:recrutement@eaubonne.fr
https://www.eaubonne.fr/vie-municipale-et-citoyennete/la-ville-recrute/candidature-spontanee-et-demande-de-stage/

