
FICHE DE POSTE
 Dernière révision le :      

1 IDENTIFICATION DU POSTE  
N° du poste

Intitulé du poste

Référentiel - Emploi-type

Nature de l’emploi   Permanent       Temporaire      Subventionné

Composante, service commun, direction

Laboratoire, pôle, service

Site

Résidence administrative

Télétravail  Oui     Non 

Groupe RIFSEEP 

2 IDENTITE DE L’OCCUPANT

NOM :    Prénom :  
Statut :  Titulaire    Stagiaire    Contractuel  (préciser :   CDI  ou    CDD)
Catégorie :  A  B       C
Filière :  ATSS  Bibliothèques   ITRF      Si ITRF, préciser la BAP.

BAP : 

Corps / Grade : 
Date d'affectation sur le poste : 
Quotité de travail :   50%      60%      70%      80%      90%      100%                   Handicap

3 DESCRIPTION DU SERVICE ET PLACE DE L’AGENT DANS L’ORGANISATION
-Description et missions de l’unité de travail     

-Composition du service 

-Place de l’agent dans l’organigramme du service

-Relations fonctionnelles du poste au sein de l’unité de travail, dans et en dehors l’université (partenaires). 

16/02/2024

Référent Fonctionnel SIFAC

J3E47 - Assistant-e en gestion financière et comptable

DAF (Direction des affaires financières)

Pôle budget

Présidence

Angers

ASI_G2_Fonction usuelles REFERENS III

BAP J

Assistant ingénieur / classe normale

Sous l'autorité du Directeur-adjoint de la DAF, la.e Référent(e) fonctionnel(le) SIFAC est l'expert.e de l'établissement sur 
l'exploitation et l'utilisation de ce progiciel auprès des utilisateurs SIFAC et en assure la gestion des habilitations

Le pôle budget est composé de trois services : 
Le service pilotage budgétaire recherche ; le service mutualisé recette; le service des projets transversaux

L'agent est placé au sein du pôle budget, directement rattaché au directeur-adjoint, responsable du pôle budget

L'agent est principalement en relation avec l'ensemble des entités de l'Université d'Angers mais également avec l'AMUE, 
prestataire de service SIFAC 



4 MISSIONS ET ACTIVITES

  

  
  
  
  
  

 

  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  

Assistance et déploiement de SIFAC

Assurer l'assistance fonctionnel des utilisateurs SIFAC 

Assurer la formation à la prise en main du logiciel auprès des nouveaux arrivants

Assurer une veille logicielle en s'impliquant dans le réseau "SIFAC" animé par l'AMUE

Assurer l'interface avec la DDN sur les aspects technique

Adapter, maintenir et construire des requêtes SIFAC en fonction des besoins 

Rédiger les demandes d'assistance auprès de l'AMUE

Exploitation et évolution du projiciel SIFAC

Participer à l'analyse et aux tests des mises à jour en lien avec la DDN

Prendre connaissance des modifications apportés par l'AMUE et les diffuser

Effectuer les paramétrages fonctionnels de SIFAC suite aux mises à jour

Gestion et suivi des autorisations et habilitations SIFAC 

Participer aux projets et aux tests lorsque l'établissement est pilote 

Assurer le contrôle de la qualité des flux ordonnateurs (commandes, missions, seuils...etc)

Communication et information

Contribuer et mettre en place un plan de formation aux modules SIFAC

Elaborer la documentation, les guides et modes opératoires à l'utilisation de SIFAC

Elaboration et mise à jour de la page Intranet de la DAF

Activités complémentaires

Collaborer avec la chargé de mission CIBC à l'élaboration des processus de gestion financière

Proposer la mise en place d'extractions automatisées périodiques

Particper aux opérations annuelles de clôture d'exercice



5 COMPETENCES REQUISES
Savoirs (connaissances) :
  
  
  
  
  

Savoir-faire (compétences opérationnelles) :
  
  
  
  
  

Savoir-être (compétences comportementales) :
  
  
  
  
  

Compétences particulières (hors dictionnaire des compétences) :
*    * 

*    * 

6 EXPOSITION A DES RISQUES PARTICULIERS 

  Agents chimiques dangereux (solvants, produits inflammables, corrosifs, explosifs, …)*                                         
  Agents biologiques humains, animaux, végétaux, OGM ou non – manipulations d’animaux*
  Agents cancérogènes, mutagènes ou reprotoxiques (CMR)*
  Agents physiques mécaniques (travail en hauteur, machines dangereuses avec risques de chocs, écrasement, 

projection, coupure, piqure)*
  Autres agents physiques (vibrations, bruit, électricité, rayonnements ionisants, rayonnements non ionisants, travail 

en milieu hyperbare ou dépressurisé, températures extrêmes, éclairage, ...)*
  Electricité (habilitation électrique nécessaire)*
  Postures pénibles, manutentions lourdes, gestes répétitifs*
  Travail isolé*
  Déplacements professionnels (situation politique et sanitaire locale, conduite d’engins, risque routier, …)* 
  Autres risques dont risques émergents (à préciser)* :

  Sujétions, astreintes, contraintes particulières (à préciser) :

* Si coché, merci d'accompagner la fiche de poste de la fiche individuelle d'exposition correspondante.

Date, signature de l’agent Date, signature du responsable hiérarchique direct

Date, signature du Directeur de composante, de service commun ou central

Connaissance de l'outil de gestion SIFAC

Connaissances budgétaires générales

Systèmes d'information budgétaires et financiers

Contrôler la qualité des données

Travailler en interaction

Gérer les changements

Rédiger et mettre à jour la documentation fonctionnelle et technique

Utiliser les outils de publication et de gestion de contenus pour le Web

Capacité d'écoute

Sens relationnel

Sens de l'organisation

Capacité d'adaptation

Rigueur/Fiabilité

Connaisance du décrêt GBCP du 7 novembre 2012 Compétences en matière de pédagogie


