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PROFIL DE POSTE 

 

 
Directeur/trice Administratif-ve et Financier-ère 

Adjoint(e) à la Direction Opérationnelle 

 

Mission 
Membre de l’équipe de direction du Greta Auvergne, auprès de la Direction Opérationnelle, 
le/la Directeur(trice) Administratif et Financier supervise l’ensemble des activités 
administratives et financières du GRETA Auvergne. 

 

Activités Principales 

• Piloter l’activité administrative et financière et gérer les Ressources Humaines dédiées 

• Réaliser le budget prévisionnel 

• Réaliser un reporting budgétaire régulier auprès de la Direction 

• Conseiller et accompagner la Direction dans les choix stratégiques 

• Contribuer au contrôle de gestion en lien avec le service Contrôle de Gestion 

• Piloter les achats et la logistique matérielle 
 

 

Aptitudes et 
compétences 

requises 

      Aptitudes : 

• Sens relationnel et capacité d’écoute 

• Capacité à appliquer et faire appliquer les procédures et règles 

• Esprit d’équipe  

• Esprit analytique et de synthèse 

• Rigueur, organisation, autonomie 

• Capacité d’adaptation 

• Capacité à conduire un processus d’achat 

• Capacité de veille réglementaire 
 

     Compétences (dont compétences numériques) : 

• Connaissance de la gestion financière et comptable 

• Connaissances en contrôle de gestion et comptabilité analytique 

• Bonne connaissance des modes de fonctionnement des administrations publiques, des 
marchés publics, du droit public et des règles et techniques de la comptabilité 

• Compétences juridiques et managériales 

• Connaissance des marchés de la formation 

• Maîtrise des outils bureautiques 

• Maîtrise de la Règlementation en matière d’hygiène et de sécurité 
 

Diplôme(s) requis: 

• Diplôme en adéquation avec le poste 
 

Expérience(s) exigée(s) : 

• Une expérience dans ce domaine est exigée pour accéder à cette fonction  
 

Contexte d’exercice 

Lieu(x) d’exercice, EPLE de rattachement : 

• Sur l’ensemble des sites du GRETA Auvergne  

• Lycée LA FAYETTE à Clermont-Ferrand 
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Liens hiérarchiques et fonctionnels : 

• Sous l’autorité hiérarchique du Chef d’Etablissement Support 

• Sous l’autorité fonctionnelle de l’Agent Comptable et de la Directrice Opérationnelle 

Déplacements : OUI  NON □ 

 
 

 

Spécificités du poste 

• Type de contrat :   CDD    Durée : 1 an renouvelable    Quotité de travail :100 % 

• Cadre d’emploi : A  B □ C □ 

• Date de prise de poste prévue : dès que possible 

• Rémunération : selon grille indiciaire de l’Education Nationale 
 

Contact 
• Modalités de candidature : CV et lettre de motivation avant le 31/01/2024 

• Coordonnées : Valérie BOUCHANT, Directrice des Ressources Humaines 
Interlocuteurs : valerie.bouchant@ac-clermont.fr 
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