GESTIONNAIRE DE DEPLACEMENTS TEMPORAIRES ET

FRAIS DE REPRESENTATION

Paris 15e Arrondissement (75015), France
Référence : 319exixlk6

Arcom

Leréqulateur dela communication
audiovisuelleetnumérioue

Type de contrat : CDD
Date de démarrage : Dés que possible

39h/semaine Email de réponse a I’annonce :
Qualification : Employé qualifié cdd.gestionnaire.dabf.arcom@emploi.beetween.com
Entreprise

L'Arcom, une autorité publique indépendante

L'Autorité de régulation de la communication audiovisuelle et numérique (Arcom) a été créée le ler janvier 2022 par la
loi du 25 octobre 2021 relative a la régulation et a la protection de I'acces aux ceuvres culturelles a I'ere numérique.

L'’Arcom est un organisme collégial doté de la personnalité morale. Pour assurer ses missions, elle dispose de 10
directions, placées sous l'autorité de son président et sous la responsabilité de son directeur général ainsi que d’un
secrétariat du collége qui organise les travaux du college plénier.

Le site internet www.arcom.fr permet aux candidats de s’informer utilement sur I'activité et I'organisation de I’Arcom.

Le poste se situe au sein du département des affaires budgétaires et financiéres (DABF). Ce dernier est composé
d’une équipe de dix collaborateurs placés sous I'autorité d’un chef de département et de son adjointe.

Le département des affaires budgétaires et financieres comprend deux poles :

- le pole budgétaire et financier au sein duquel s’effectuent notamment la computation des données pour la
programmation budgétaire, le suivi de I'exécution du budget, le suivi des paiements en lien étroit avec I'agence
comptable et tous travaux inhérents a la gestion budgétaire et comptable, le suivi des missions et notamment
I'instruction des dossiers de déplacements et des frais de représentation des agents. Le péle budgétaire est composé
5 collaborateurs (y compris le Responsable du pdle).

- le péle commande publique au sein duquel s’effectuent notamment la passation des marchés a I’Arcom, leur suivi
d’exécution, la veille juridique. Le péle commande publique est composé de 4 collaborateurs (y compris le
Responsable du pole)

Il est complété d’'une chargée de mission directement rattachée au chef et son adjointe. Cette personne est en charge
des dossiers transverses (archivage, intranet du département, contréle de gestion, pilotage et/ou expertise sur des
projets structurants du DABF, cartographie des processus et procédures, etc.).

L’Arcom bénéficie depuis janvier 2021 d’un systeme d’information budgétaire et comptable (SIBC) appelé PEP, et
depuis avril 2022 d'un systéeme d’'information de gestion des frais de déplacement (GFD). Les deux systémes
permettent notamment la dématérialisation complete des flux au travers de procédures paramétrables et auditables
sur chaque objet de gestion.

D’un point de vue réglementaire, le nouveau SIBC de I’Arcom prend en compte la réforme de la gestion budgétaire et
comptable publique (GBCP) pour les organismes non soumis au volet budgétaire du titre Ill et cela conformément au
statut des autorités publiques indépendantes.

Mission

Le/la titulaire du poste est plus particulierement chargé(e) de la :

Gestion des frais de missions :



- Préparation et suivi des missions des membres et agents de I’Arcom ;

- Etablissement des décomptes prévisionnels des frais liés a ces déplacements ;

- Préparation des états de frais définitifs ;

- Classement et archivage des dossiers de missions ;

- Tenue des statistiques et des tableaux ;

- Intégration des données dans une application ;

- Participation a la préparation des bilans annuels pour la direction ;

- Participation a la mise a jour du livret et de la délibération missions ;

- Participation a la mise en ceuvre de la décentralisation de I’ outil de gestion des missions.
Gestion des frais de représentation

- Traitement des dossiers de frais de représentation ;

- Classement et archivage des dossiers de frais de représentation ;

- Participation a la préparation des bilans annuels.

Le/la titulaire du poste sera amené(e) a travailler, le cas échéant, sur la décentralisation du systéme d’information de
la gestion des frais de déplacements.

Le/la titulaire du poste pourra étre conduit(e) a participer, en tant que de besoin et sur instruction du
chef du département ou de son adjointe, a d’autres activités relevant du champ de compétences du
département.

Profil recherché

Le/la candidat(e) devra avoir des connaissances de la réglementation en matiere des déplacements temporaires et
maitriser les fondamentaux des finances publiques.

Il/elle devra par ailleurs réunir les qualités suivantes :
e sens aigu de la rigueur et de I’organisation ;
e esprit d’équipe ;
e pratique confirmée des outils bureautiques avec une maitrise de I’outil Excel ;
o discrétion.
Le poste est a pourvoir immédiatement pour une période de 6 mois.
Les postes de I’Arcom sont ouverts, sous réserve de I'accord hiérarchique et des nécessités de service, au télétravail

jusgu’a 3 jours par semaine.

Informations complémentaires

Salaire : Non précisé



