
Le            recherche
Un(e) Secrétaire comptable

AVANTAGES 
•	Rémunération statutaire, régime indemnitaire attractif 
	 (RIFSEEP), prime de fin d’année 
•	Politique engagée en faveur d’actions sociales 
	 pour les agents
•	CNAS, Tickets restaurant (valeur faciale : 9,50 €)
•	Participation à la mutuelle santé (25 €/mois)  
	 et prévoyance (7 €/mois) 
•	Une journée de télétravail par semaine

•	Niveau BAC ou BEP comptabilité. Débutant accepté 
•	Recrutement par voie contractuelle au regard du statut 
	 (SPIC) du SIARP. CDD avec période d’essai puis CDI
•	Emploi permanent
•	Poste à pourvoir imédiatement
•	Temps complet (39 h – 22 RTT)
•	Lieu : Pontoise

Envoyer les CV et lettre de motivation 
à Monsieur le Président 

service des ressources humaines 
à l’adresse suivante : recrutement@siarp.fr

ou via le site Internet : www.siarp.fr
(Onglet Syndicat/Recrutement)

POSTULER

Traitements des bons de commandes  
et engagements comptables  
•	Assurer la transmission des bons de commande 
	 aux fournisseurs 
•	Engager annuellement les dépenses et recettes

Exécution budgétaire 
•	Contrôler et classer les pièces comptables pour  
	 chaque marché 
•	Réceptionner les factures déposées sur Chorus Pro 
•	Assurer un suivi sur les factures et mandats  
•	Liquidation des différentes factures 
•	Préparer et soumettre les dossiers de demande 
	 de subventions 
•	Création et alimentation de tableaux de suivi

Missions complémentaires 
•	Rédiger des notes et courriers 
•	Gestion des envois/suivis  
•	Organiser la Commission d’appel d’offres  
	 (convocation, réservation de salle...) 
•	Saisir l’informatique des marchés publics notifiés  
•	Archivage

MISSIONS

SAVOIR-FAIRE
•	Maîtrise des règles comptables et budgétaires  
	 de la comptabilité publique (M49 notamment)
•	Fonctionnement d’une trésorerie publique

SAVOIR ÊTRE
•	Savoir planifier son travail et gérer les priorités
•	Respecter les délais réglementaires
•	Discrétion professionnelle et devoir de réserve
•	Savoir communiquer et avoir une bonne capacité 
	 d’écoute et de compréhension
•	Autonomie 
•	Appétence pour les logiciels

PROFIL RECHERCHÉ

CARACTÉRISTIQUES DU POSTECARACTÉRISTIQUES DE L’EMPLOI

Le SIARP (Syndicat intercommunautaire pour l’assainissement de la région  
de Cergy-Pontoise et du Vexin), gère en régie le service public de l’assainissement 
sur 43 communes (230 000 habitants). Cet établissement public s’appuie sur 
une organisation composée d’une cinquantaine d’agents. 

Dans le cadre du renforcement du service Marchés publics comprenant  
deux personnes, le SIARP recrute un/une Secrétaire comptable. 

Vous souhaitez relever un nouveau défi au sein d’une équipe dynamique  
et expérimentée, alors n’attendez pas, c’est par ici pour franchir  
la porte du SIARP.


