

DIRECTION DES SOLIDARITES (CASVP), SERVICE DE L'APPROVISIONNEMENT
Type d'emploi : Emploi permanent
Filière : Administrative
Catégorie : C
Corps : Adjoint Administratif des Administrations Parisiennes
Emploi fonctionnel : Non
Métier : Gestionnaire budgétaire et comptable
Poste à pourvoir à partir du 12 août 2025
Management d'équipe : Non
Poste télétravaillable : Oui
Localisation : 	Sous-direction des Ressources / Service de l’Approvisionnement 
Bureau des Dépenses Centralisées
112 avenue DAUMESNIL, 75012 PARIS
Métro et RER : Gare de Lyon, Dugommier, Montgallet 
Référence : 

· Présentation du service :
La Direction des Solidarités de la Ville de Paris (DSOL) est issue du rapprochement  du Centre d’Action Sociale de la Ville de Paris (CASVP) et de la Direction de l'Action Sociale de l'Enfance et de la Santé (DASES) de Paris. La DSOL met en œuvre la politique d'action sociale de la Ville de Paris. Dans le cadre d'un projet d'unification et de territorialisation de l'action sociale, elle a pour objectif de permettre de mieux articuler les compétences municipales et départementales et d'assurer la continuité de l’accompagnement de chacun, sans rupture de parcours pour les Parisien·ne·s.

Le Service de l’Approvisionnement compte 106 agents ; il est chargé de répondre aux besoins en fournitures et services de l’ensemble des établissements via la mise en œuvre de la politique d’achat du CASVP (à l’exception des achats de loisirs), de la politique d’archivage, des prestations de logistique pour les services centraux et les établissements. 

Il est également chargé des commandes d’équipement pour le compte des établissements (budget d’investissement hors travaux), en fournitures et services courants des établissements (budget de fonctionnement) et de la comptabilité des services centraux.

Il est constitué de la Mission Archives et de 3 bureaux : Achats, Logistique, et dépenses centralisées.

Le Bureau des dépenses centralisées est composé de 4 pôles :

· Le pôle VILLE : gère les commandes de fonctionnement des services centraux, ainsi que les dépenses et recettes relatives au RSA et les dépenses de fonctionnement pour la prévention et la protection de l’enfance.
· Le pôle CASVP : gère la comptabilité du Service des Finances et des Affaires Juridiques, du service Informatique, les commandes de fonctionnement des services centraux et les dépenses centralisées. 
· Le pôle investissement : gère les commandes d’équipements en investissement, hors travaux et restauration, pour l’ensemble des établissements du CASVP.
· Un pôle énergie qui gère les dépenses de gaz et d’électricité pour l’ensemble des établissements du CASVP

Dans le cadre de ses missions, le Bureau se charge de la passation des commandes et engagements juridiques. 

Il sert d’interface entre les établissements, le SFACT ou le bureau de la comptabilité et les fournisseurs pour lesquels il assure le suivi de la facturation et de la régularité des règlements.

· Les missions :

Le-La gestionnaire sera chargé(e) des missions suivantes : 
 
· Réalisation des commandes des équipements recensés au sein des plans d’équipements communiqués par les établissements.
· Engagement et services faits sur l’application Astre
· Communication des commandes et facturations aux établissements pour les besoins du logiciel d’immobilisation
· Relation avec les fournisseurs pour le suivi de la facturation
· Relation avec les services et les sous-directions pour les accompagner et les renseigner
· Appui aux gestionnaires des autres pôles du bureau en cas de besoin

Il.elle travaillera en collaboration avec le Bureau des Achats pour les conventions et marchés relatifs à son secteur.

· Savoir-être :
· Esprit d’initiative, sens de l’organisation,
· Rigueur, ordre et méthode, disponibilité, aisance rédactionnelle
· Sens du travail en équipe, écoute
· Bonnes qualités relationnelles, sens de la diplomatie.


· Savoir-faire :
· Maitrise du Système d’Information Financier Astre,
· Maitrise des outils Excel, Word et Outlook

· Particularité du poste :
La Ville de Paris et le CASVP accompagnent leurs agentes et agents en situation de handicap. Elle met en place des aménagements à toutes les étapes de leur carrière et quelles que soient les particularités de leur poste.


· Contact :
Mme Josiane BRUNOT, cheffe du Bureau des Dépenses Centralisées
Service de l’approvisionnement
Sous-direction des ressources
Centre d’Action Sociale de la Ville de Paris 
Direction des solidarités
Tél. : 01 44 67 17 46
Email : josiane.brunot@paris.fr

Les candidatures devront inclure un CV à jour et une lettre de motivation.
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