LES PETITS DEBROUILLARDS RECRUTENT
1 Responsable Administratif et Financier 
Les Petits Débrouillards » constituent le premier réseau associatif de culture scientifique populaire de France, dont l'action rayonne sur le territoire de 20 régions. 

Les Petits Débrouillards sont reconnus d’intérêt général, agréés association nationale de jeunesse et d’éducation populaire, structure complémentaire de l’enseignement public et entreprise solidaire. 

MISSIONS et OBJECTIFS GENERAUX 
Le Responsable Administratif et Financier a pour missions principales la gestion administrative et financière des 6 régions de son territoire interrégional et l’accompagnement des conseils d’administrations (2) et des directions opérationnelles dans la définition et la mise en œuvre de la stratégie d’ensemble du collectif interrégional. Une inter région représente un budget global de 1,5 M€ et anime des équipes d’une trentaine de salariés permanents. 

ATTRIBUTIONS et RESPONSABILITES

Comptabilité :
· Garantir la fiabilité des comptes des associations et l’établissement des documents comptables annuels en conformité avec la législation et en relation avec le commissaire aux comptes,

· Accompagner le travail des directeurs régionaux dans le respect des délais et des procédures,

· Gérer la consolidation des comptes annuels,

· Faire appliquer les normes comptables associatives en vigueur.
· Encadrement du personnel comptable 
Contrôle de gestion :
· Mettre en place des procédures de gestion et de contrôle interne ainsi que des indicateurs de suivi de gestion,

· S’assurer de la mise en place et du suivi de l’exécution des budgets (reporting),

· Faire respecter les procédures de collecte des informations sur le temps de travail et sur les frais professionnels des salariés,

· Participer à la réalisation et au suivi des dossiers de demande de subventions, des réponses à des appels d’offre…

· Rassembler et préparer les éléments et documents justificatifs demandés pour les financements des activités.

Trésorerie :
· Mettre en place et suivre les plans de trésorerie,

· Rechercher les ressources financières les plus adaptées et élaborer des plans de financement,

· Assurer le lien avec les banques et les partenaires financiers.

Administratif et juridique :
· S’assurer de la bonne organisation administrative, du classement et de l’archivage,

· Proposer les outils juridiques de veille en centralisant et analysant l’ensemble des contrats fournisseurs établis dans les régions et faire le lien avec les experts externes, agrément

· Assurer une veille juridique, fiscale, comptable et sociale et faire des propositions d’optimisation et de sécurisation.

· Coopérer avec le CNEA et notre avocat

Accompagnement des dirigeants et du réseau :
· Animer la réflexion sur le processus d’évolution du dispositif global de gestion financière du collectif interrégional,

· Organiser les appuis aux agents comptables et définir les actions de formation,

· Assurer la liaison avec les trésoriers et les membres du Conseil d’Administration sur les questions de gestion financière,

· Participer aux réunions des collectifs régionaux et nationaux.

POSITIONNEMENT
Le Responsable Administratif et Financier travaille sous l’autorité du directeur de l'inter-région et du président de l’association APDGE. Il est en lien avec les trésoriers.

Il encadre l’équipe permanente composée des secrétaires administratives et  comptables des régions

Il est en relation avec l’expert-comptable, le commissaire aux comptes, les experts externes et participe aux réunions de ses homologues des autres inter régions et de l’association nationale. 
Profil
· Formation supérieure en gestion et comptabilité (Bac + 4 minimum, DECF, etc…). Expérience d’au moins 5 années dans la gestion administrative et financière d’entreprises. Bonne connaissance du secteur de l’Economie Sociale et Solidaire et des associations

· Maîtrise de la communication écrite et orale. Très bonne maîtrise de l’informatique bureautique (WORD, EXCEL, Internet,....) et des logiciels comptables

· Statut : CDI  - Temps plein ou temps partiel choisi - Convention Collective de l’Animation
· Salaire annuel brut entre 28 et 32 K€ en fonction de l’expérience

· Lieu de travail principal et territoire d’activité : Maxéville (Grand Est) 

· Poste à pourvoir pour courant  février 2014. 

· Candidature attendue pour le 31 décembre 2013. 
Envoyer lettre de motivation manuscrite, CV avec photo et prétentions salariales à

Monsieur le Président
