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J1 RECRUTEMENT DES ASSISTANTS-TES INGENIEURS-ES DE RECHERCHE ET DE FORMATION

J1.6 Assistant-e en gestion financiere et comptable [J3E47]
1. Connaissances de base

1.1 Le systeme éducatif frangais
- l'organisation générale du systéeme éducatif
- l'organisation, le fonctionnement, les missions, I'évolution de l'enseignement supérieur et de la recherche et leur
contribution & I'économie

1.2 L'environnement institutionnel, social et économique
- les liens entre les acteurs publics et privés et I'enseignement supérieur et la recherche
- l'ouverture européenne, internationale et mondiale

1.3 Les notions de droit administratif et de finances publiques
- l'organisation administrative : 'union européenne, I'état, les collectivités territoriales, les établissements publics
- les fonctions publiques
- les actes administratifs
- lajuridiction administrative
- les notions de déconcentration et décentralisation
- les principes généraux et les évolutions des finances publiques et de la comptabilité publique

1.4 La communication professionnelle
- les techniques d'expression écrite et orale
- les techniques d’animation de réunion et de groupe de travail
- les techniques d’entretiens individuels
- les technologies d'information et de la communication, les outils bureautiques et leurs usages

1.5 Les principes d'organisation et de gestion
- la démarche projet
- la planification des activités

1.6 Les techniques et outils de management
1.7 Les bases de la démarche qualité
2. Connaissances spécifiques

2.1 Le budget de I'Etat
- le contenu du budget de I'Etat, les principes du droit budgétaire
- la préparation du budget : les lois de finances initiales, les lois de finances rectificatives, loi de reglement
- L'exécution du budget: agents, procédures d'exécution (dépenses et recettes), contrdles (administratifs et
juridictionnels)

2.2 La procédure budgétaire et le régime financier des établissements d'enseignement supérieur et de recherche
- le débat d’'orientation budgétaire, le dialogue de gestion
- la construction budgétaire : les recettes et les dépenses, les opérations pluriannuelles, les AE/CP, la trésorerie
- I'exécution budgétaire, les grands équilibres budgétaires et financiers

2.3 L'achat public : la réglementation des marchés publics
- le code des marchés publics : les différents types de marchés, les procédures de mise en concurrence, les seuils
- la politique d'achats : les achats en matiére de recherche, la sécurisation juridique, I'efficacité économique,
environnementale et sociale

2.4 La gestion budgétaire et comptable publique
- les principes généraux de la comptabilité publique
- les comptabilités générale, budgétaire, analytique : principes et articulations
- le compte financier et la certification des comptes
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2.5 Les principaux outils de gestion, de suivi et d’'analyse:
- les tableaux de bords, indicateurs, reporting
- les méthodes de calculs de colts complets

2.6 La communication en anglais - hiveau B1 du cadre européen commun de références pour les langues



