
pour la Direction Générale Adjointe 
des Routes, des Transports, du Patrimoine et de l’Éducation 

Direction des Bâtiments 
 
 

Un(e) secrétaire comptable 
 

 
MISSIONS : 
 

Agent chargé, sous l'autorité du Directeur des Bâtiments, de la réalisation des missions de 
secrétariat et de gestion comptable du service. 

 

Ces missions sont les suivantes : 
 

Comptabilité du service (75 %) : 
 Gérer les crédits d'investissement et de fonctionnement de la Direction des 

Bâtiments, 
 Suivre les dossiers de marchés, 
 Effectuer des engagements comptables et juridiques, 
 Vérifier les demandes de paiement en liaison avec les personnels chargés de la 

certification, 
 Proposer la liquidation des dépenses : investissement, fonctionnement, marchés 

publics, hors marchés, réaliser les procédures de dématérialisation des pièces de liquidation, 
 Tenir les registres de comptabilité. 
 

Secrétariat du service (25 %) : 
 Accueillir les partenaires internes ou externes (sur site ou téléphonique), 
 Rédiger des courriers et rapports divers, 
 Rédiger les dossiers de consultation des entreprises, 
 Gérer des rendez-vous, organiser des réunions, 
 Assurer l'archivage des dossiers. 

 
 

QUALITÉS REQUISES : 
 



 Rigueur, organisation, méthode, 
 Respect des délais de mandatement, 
 Qualités rédactionnelles, 
 Connaissance des outils bureautiques et comptables, 
 Capacité à travailler en équipe, 
 Motivation, 
 Disponibilité. 
 

CONDITIONS DE RECRUTEMENT : 
 

 Recrutement statutaire de catégorie C sur le cadre d'emplois des adjoints administratifs, 
par voie de mutation, détachement, liste d'aptitude ou à défaut par voie contractuelle en 
application de l’article L332 du Code Général de la Fonction Publique, 

 Rémunération statutaire + primes, 
 Temps plein. 

 
 
 

POSTE à POURVOIR dès que possible 
 
 
 

 Les candidatures manuscrites, accompagnées d’un curriculum vitae, devront être adressées 
à M. le Président du départemental de l'Indre, Direction des Relations Humaines, Place de la 
Victoire et des Alliés, CS 20639, 36020 CHÂTEAUROUX Cedex ou par mail à            DRH-
Recrutement@indre.fr 
 
Renseignements auprès de M. ARBERET, Directeur des Bâtiments, au 02.54.08.37.80. 
 
La limite des candidatures est fixée au 13 mars 2025. 
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