Fondation d’intérét public communal
pour les institutions de la Petite enfance a Confignon

Cabhier des charges

Poste : Secrétaire - comptable | Taux d’occupation 50%
Subordination : Directeur-trice de la | Remplacé par --
fondation

Exigences requises

Compétences professionnelles :

Formation commerciale certifiée ou titre jugé équivalente
Expérience confirmée dans un poste similaire

Intérét pour le domaine de la petite enfance
Connaissance des directives comptables publiques

Tres bonne maitrise des outils informatiques

Compétences personnelles :
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Travailler de maniére indépendante et en réseau

Avoir le sens des priorités, de l'organisation, et de la rigueur

Etre responsable et motivée

Aimer les contacts humains et communiquer avec aisance

Garantir la confidentialité des affaires traitées

Savoir s'adapter aux situations, faire preuve de souplesse et de flexibilité




Taches principales

En collaboration étroite avec la Direction de l'institution :

Assurer la gestion et 'organisation comptable complete de la Fondation,
notamment :

= saisie de la comptabilité générale

= gestion des pensions

Gestion financiere des ressources humaines
Collaborer a I'établissement du budget annuel et assurer son suivi
Préparer la révision annuelle des comptes et collaborer avec l'organe de
révision
Exécuter diverses tiches administratives de la Fondation, notamment :
= en assurer la correspondance
= préparation des documents nécessaires a la tenue des séances du Bureau

et du Conseil de Fondation
= gestion des dossiers du personnel

Soutenir la Co-direction dans son activité quotidienne et lui reporter
régulierement les éléments pertinents au bon fonctionnement de linstitution

Collaborer dans les divers projets et taches de la Fondation.

Compétences — signatures
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N'a pas de compétences pour engager la Fondation




