
La Communauté de Communes Capcir - Haut Conflent recrute une secrétaire 

comptable 

 

Localisation 

La Llagonne, Pyrénées-Orientales  

 

Description du poste 

Statut : Titulaire de la fonction publique ou contractuel (Cadre C adjoint administratif 2
ème

 

classe / temps complet) 

 

Rémunération statutaire, primes de fonction et de service 

 

FONCTIONS :  

Placé(e) sous la responsabilité du directeur, l’agent aura les missions suivantes : 

 

COMPTABILITE  

- Titres de recettes et bordereaux de mandats du budget principal de la Communauté 

de Communes, du SPIC Forestier et des 2 budgets annexes, en relation avec le 

responsable du service 

- Suivi des budgets (contrôle des dépenses par poste, information bimensuelle à la 

direction), en relation avec le responsable du service 

- Suivi des recouvrements 

- Suivi trésorerie 

- Préparation et déclaration TVA des budgets annexes, déclaration FCTVA en relation 

avec le responsable du service 

- Salaires / déclarations annuelles, suivi des heures 

 

SUBVENTIONS ET MARCHES PUBLICS  

- Versements et suivi des acomptes de subventions… Relance si nécessaire 

- Aide à la saisie des documents de marchés publics, en relation avec le responsable 

marchés publics 

 

AUTRES MISSIONS 

- Toute autre mission nécessaire pour le bon fonctionnement de la structure, notamment 

de l’accueil.  

 

RELATIONS FONCTIONNELLES 

- La directrice pour le suivi du budget et les choix de mandatement 

- La responsable des marchés pour les factures d’investissement 

- La responsable comptabilité pour les factures  

- La directrice pour les subventions 

 

CONNAISSANCES REQUISES 

- Connaissance obligatoire de la comptabilité publique et des logiciels E-Magnus et 

Hélios 

- Connaissance et maîtrise des outils Word, Access, Excess 

- Sérieux et rigueur également obligatoire 

- Organisation des tâches en fonction des plannings de paiement (ou autre) à respecter 

 

Poste à pourvoir au 1er mai 2015. 

 



Renseignements administratifs complémentaires : Marianne Brunet – 04 68 04 49 86 ou 

direction@capcir-pyrenees.com 

Date limite de candidature fixée au 15 avril 2015 

 

DESCRIPTION DU RECRUTEUR :  

La Communauté de Communes Capcir - Haut Conflent (19 communes – 6 500 habitants) se 

situe en zone de montagne, dans les Pyrénées-Orientales. 

Avec des communes touristiques, son développement passe par une gestion équilibrée et une 

mise en valeur de son environnement. 

 

POUR RÉPONDRE À CETTE OFFRE : 

Pour postuler par courrier, merci de répondre à l'adresse suivante sous la référence :  

 

Poste de comptabilité  

Monsieur le Président 

Communauté de Communes Capcir - Haut Conflent 

Col de la Quillane – 66 210 La Llagonne  

FRANCE 

04 68 04 49 86 

direction@capcir-pyrenees.com  

 

mailto:direction@capcir-pyrenees.com

