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Adjoint à la Cheffe de 

Service  
(H/F) 

Intervention Dépenses Aides SIGC  

 
M06016 

 

 

 
Localisation : Agence comptable �t site de 
Montreuil 

 

 

Statut : Fonctionnaire Catégorie A / ouvert aux 
contractuels 

 

 

Cotation RIFSEEP : 2 
Cotation Parcours Pro : 2 

 

 

Nivea�µ�����[� �š�µ�����•��: Bac + 3  

 
 
 
 

 
OBJECTIF 

Assister et seconder le ou la chef.f�����������•���Œ�À�]�������������v�•���o�[�}�Œ�P���v�]�•���š�]�}�v�����š���o�����(�}�v���š�]�}�v�v���u���v�š�����µ��
service. 

Assurer le paiement des aides communautaires relevant du SIGC dans le respect des 
calendriers de paiement et des dispositions réglementaires. 

 
ENVIRONNEMENT 
PROFESSIONNEL 

L'Agence de Services et de Paiement (ASP) est un établissement public administratif dédié à 
�o���� �u�]�•���� ���v�� �‰�o�������� ���š�� ���µ�� �‰���]���u���v�š�� ������ �‰�}�o�]�š�]�‹�µ���•�� �‰�µ���o�]�‹�µ���•�� ���µ�� �•���Œ�À�]������ ���[�µ�v���� �•�}���]� �š� �� �‰�o�µ�•��
durable et plus solidaire.  

�>�[���^�W�����•�š��� �P���o���u���v�š��organisme payeur des aides agricoles de la politique agricole commune 
(PAC).  

L�[���P���v������ ���}�u�‰�š�����o���������� �o�[���^�W�U�� ���]�Œ�����š�]�}�v��composée de 112 agents répartis sur Limoges et 
Montreuil, assure : 

 
- le paiement ��������� �‰���v�•���•�����[�]�v�š���Œ�À���v�š�]�}�v dans le c�����Œ�����������o���� �u�]�•�������v���ˆ�µ�À�Œ���������•���‰�}�o�]�š�]�‹�µ���•��
publiques,  
 
- le recouvrement des versements indus sur ��� �‰���v�•���•�����[�]�v�š���Œ�À���v�š�]�}�v,  
- le �‰���]���u���v�š�����š���o�����Œ�����}�µ�À�Œ���u���v�š�����µ�����µ���P���š���������(�}�v���š�]�}�v�v���u���v�š�����š�����[�]�v�À���•�š�]�•�•���u���v�š��������
�o�[� �š�����o�]�•�•���u���v�š�U�� 
 
- �o�[� �o�����}�Œ���š�]�}�v�� ��es comptes financiers annuels qui sont soumis au Co�v�•���]�o�� ���[�����u�]�v�]�•�š�Œ���š�]�}�v��
���š�������o�[���‰�‰�Œ�}�����š�]�}�v�������• ministères de tutelle. 

D E S C R I P T I O N  D U  P O S T E 



 
MISSIONS 

�^�}�µ�•���o�����Œ���•�‰�}�v�•�����]�o�]�š� �����µ�����Z���(���������•���Œ�À�]�����U���o�[�����i�}�]�v�š�����µ�����Z���(���������•���Œ�À�]���������v�������Œ�����µ�v����� �‹�µ�]�‰����������
20 agents, organise, anime, supervise le travail du service et, en son absence, en assure la 
continuité.  
 
- veiller au bon déroulement et à la qualité du processus de mise en paiement des aides, 
 
- centraliser les demandes de besoins de financement en vue des mises en paiement, 
 
- �u���š�š�Œ�������v���ˆ�µ�À�Œ������t suivre le plan de contrôle dans le cadre du contrôle interne comptable 
et financier, 
 
- superviser les mises à jour des procédures et guides opératoires dans le cadre du plan 
���[�����š�]�}�v�U 
 
- appliquer les dispositions réglementaires relatives au caractère libératoire du paiement au 
créancier ou à ses représentants qualifiés (procédures collectives) ; analyser et assurer le 
suivi juridique des 40 000 oppositions et cessions réceptionnées annuellement par le service, 
 
- �À���]�o�o���Œ�������o�[�������‰�š���š�]�}�v���������o�[�����š�]�À�]�š� �����µ��service aux différentes évolutions réglementaires, 
jurisprudentielles et fonctionnelles, 
 
- �‰���Œ�š�]���]�‰���Œ�������o�[� �À�}�o�µ�š�]�}�v�������•�����‰�‰�o�]�����š�]�}�v�•���]�v�(�}�Œ�u���š�]�‹�µ���•. 
 

 
CHAMP 

RELATIONNEL 
 

 

En interne : services gestionnaires. 

En externe : les services ordonnateurs, les directions départementales des territoires (DDT). 

 
 
 
 

 
SAVOIRS 

 

Maîtrise des règles de la comptabilité publique 

Connaissance des dispositifs juridiques et réglementaires de la PAC 

Maîtrise des outils informatiques  

 
SAVOIR FAIRE 

 

Capacité à manager 

Organisation, rigueur et méthode 

Aptitude au dialogue 

���µ�š�}�v�}�u�]�������š�����•�‰�Œ�]�š�����[�]�v�]�š�]���š�]�À�� 

Capacité à rendre compte 

 

 

CONTACT - CANDIDATURE 

Envoyez votre CV et votre lettre de motivation à mobilite@asp-public.fr 
 

Philippe LE BRIS - Agent Comptable �t philippe.lebris@asp-public.fr       
Arnaud SALVI �t Fondé de Pouvoir �t arnaud.salvi@asp-public.fr 
Sylvie FILIPE DA SILVA - chargée de mission RH à l�[agence comptable �t sylvie.filipedasilva@asp-public.fr            

 

P R O F I L  R E C H E R C H É 



Localisation :

D E S C R I P T I O N  D U  P O S T E

OBJECTIFS

ENVIRONNEMENT 
PROFESSIONNEL

Statut :

�E�]�À�����µ�����[� �š�µ�����•���W

MISSIONS

Cotation RIFSEEP :
Cotation Parcours Pro :

Agence Comptable �t Site de 
Montreuil

Titulaire Cat. B / Ouvert aux 
contractuels

Bac 

Gestionnaire de 
procédures 
complexes 

(H/F)

M06030

Dansle cadredu plan de contrôle de �o�[���P���v����
Comptable, participer aux vérifications
réglementaires avant le paiement des aides
notamment :

- Gestion, suivi et contrôles avant
paiement des dossiers de procédures
collectives (analysejuridique, échanges
avecles mandataireset les DDT,mise à
jour destableauxdebord);

- Gestion des cessions / oppositions
notifiéesà �o�[���P���v�šComptable(réception,
analyse juridique, enregistrement et
relance);

- Participation aux contrôles
réglementairesde la dépensepour les
dossiers de demandes ���[���]�����•mis en
paiement.

Dansle cadredesmissionsdu service:

- Participation à la régularisation des
opérationsencomptes���[���š�š���v�š��;

- Participation à la mise en �ˆ�µ�À�Œ��du
contrôleinterneet financier;

- Miseà jour destableauxde bord et des
indicateurs de suivi de �o�[�����š�]�À�]�š� du
service.

x

�>�[���P���v����comptable de �o�[���^�W�Udirection
composéede 112agentsrépartissurLimogeset
Montreuil, assure:

- le paiementde dépenses���[�]�v�š���Œ�À���v�š�]�}�vdans
le cadre de la mise en �ˆ�µ�À�Œ��des politiques
publiques,

- le recouvrement des versements indus sur
dépenses���[�]�v�š���Œ�À���v�š�]�}�v�U

- le paiementet le recouvrementdu budgetde
fonctionnement et ���[�]�v�À���•�š�]�•�•���u���v�šde

�o�[� �š�����o�]�•�•���u���v�š�U

- �o�[� �o�����}�Œ���š�]�}�vdu compte financier annuel qui
est soumis au Conseil ���[�����u�]�v�]�•�š�Œ���š�]�}�v�Uaux
ministèresde tutelle et transmisà la Courdes
comptes.

Vous rejoindrez le service Intervention
dépenses basé à Montreuil en charge du
contrôleet du paiementdesaidesdirectesde la
PAC.

Assurerle paiementdesaidescommunautairesrelevantde la PACdansle respectdescalendriersde
paiement et des dispositions réglementaires.

Mettre en �ˆ�µ�À�Œ��le plan de contrôle de �o�[���P���v�šcomptabledansle cadredes dispositionsprévues
par lesrèglesde lacomptabilitépubliqueet du contrôleinternecomptableet financier.
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C O N TA C T  - C A N D I D AT U R E

P R O F I L  R E C H E R C H É

CHAMP 
RELATIONNEL

SAVOIRS

SAVOIR-FAIRE

Envoyez votre CV et votre lettre de motivation à mobilite@asp-public.fr

�W En interne�W���o�������Z���(�(�����������•���Œ�À�]���������š���•�}�v�������i�}�]�v�š���U���o���•�����Z���Œ�P� ���•�����[�����š�]�}�v�U���o���•�����µ�š�Œ���•�����P���v�š�•��
du service, le fondé de pouvoir 

�W En externe�W���o���•����� �v� �(�]���]���]�Œ���•�����[���]�����•�U���o���•���u���v�����š���]�Œ���•�U���o���•���}�‰�‰�}�•���v�š�•�U���o���•���•���Œ�À�]�����•��
gestionnairesau sein de la Direction des soutiens directs agricoles, les services 
instructeurs au sein des directions départementales des territoires.

�W Connaissance des dispositifs juridiques et 
réglementaires de la PAC

�W Connaissance des règles relatives aux 
�‰�Œ�}��� ���µ�Œ���•�����]�À�]�o���•�����[���Æ� ���µ�š�]�}�v�����š���v�}�š�]�}�v�•��
de droit civil en matière de contentieux 
du paiement

�W Maîtrise des outils bureautiques

�W Organisation, rigueur et méthode

�W Aptitudes relationnelles

�W ���µ�š�}�v�}�u�]�������š�����•�‰�Œ�]�š�����[�]�v�]�š�]���š�]�À��

�W Sens du service public

�W Capacité à rendre compte

Pour toute demande de renseignements sur le poste et le profil recherché, veuillez contacter :

�‡ Service Parcours Professionnels �t Pôle Acquisition des Talents - mobilite@asp-public.fr

�‡ M. Arnaud Salvi, fondé de pouvoir�t arnaud.salvi@asp-public.fr

�‡ Mme Monique Dubois, cheffe du service intervention dépenses- monique.dubois@asp-public.fr

�‡ Mme Launay Véronique �t ���Z���Œ�P� �������[�����š�]�}�v���Z�,�������o�[���P���v���������}�u�‰�š�����o��- veronique.launay@asp-public.fr



  
 

 
Secrétaire 

 (H/F) 
 

M06032 
 

 

 

 
Localisation : Agence comptable �t Site de 
Montreuil 

 

 

Statut : Titulaire Cat. B / ouvert aux contractuels 

 

 

Cotation RIFSEEP : 3 
 

 

 

�E�]�À�����µ�����[� �š�µ�����•���W Bac 

 
 
 
 

 
OBJECTIF 

 

 ���•�•�µ�Œ���Œ���o�����Œ� �����‰�š�]�}�v�U���o�[���v�Œ���P�]�•�š�Œ���u��nt et la répartition du courrier et la logistique 

 ���•�•�µ�Œ���Œ���o�[�]�v�š���Œ�(�����������v�š�Œ�����o���•���Œ���•�‰�}�v�•�����o���•�����š���o���µ�Œ�•���]�v�š���Œ�o�}���µ�š���µ�Œ�•���~�]�v�š���Œ�v�������š�����Æ�š���Œ�v���• 

 

 
ENVIRONNEMENT 
PROFESSIONNEL 

 

L'Agence de Services et de Paiement (ASP) est un établissement public administratif dédié à 
�o���� �u�]�•���� ���v�� �‰�o�������� ���š�� ���µ�� �‰���]���u���v�š�� ������ �‰�}�o�]�š�]�‹�µ���•�� �‰�µ���o�]�‹�µ���•�� ���µ�� �•���Œ�À�]������ ���[�µ�v���� �•�}���]� �š� �� �‰�o�µ�•��
durable et plus solidaire.  

�>�[���^�W�����•�š��� �P���o���u���v�š��organisme payeur des aides agricoles de la politique agricole commune 
(PAC).  

L�[���P���v������ ���}�u�‰�š�����o���������� �o�[���^�W�U�� ���]�Œ�����š�]on composée de 112 agents répartis sur Limoges et 
Montreuil, assure : 
 
- le paiement ��������� �‰���v�•���•�����[�]�v�š���Œ�À���v�š�]�}�v �����v�•���o�����������Œ�����������o���� �u�]�•�������v���ˆ�µ�À�Œ���������•���‰�}�o�]�š�]�‹�µ���•��
publiques,  
 
- le recouvrement des versements indus sur ��� �‰���v�•���•�����[�]�v�š���Œ�À���v�š�]�}�v, 
 
- le paiement ���š�� �o���� �Œ�����}�µ�À�Œ���u���v�š�� ���µ�� ���µ���P���š�� ������ �(�}�v���š�]�}�v�v���u���v�š�� ���š�� ���[�]�v�À���•�š�]�•�•���u���v�š�� ������
�o�[� �š�����o�]�•�•���u���v�š�U�� 
 
- �o�[� �o�����}�Œ���š�]�}�v�� ���µ�� ���}�u�‰�š���� �(�]�v���v���]���Œ�� ���v�v�µ���o�� �‹�µ�]�� ���•�š�� �•�}�µ�u�]�•�� ���µ�� ���}�v�•���]�o�� ���[�����u�]�v�]�•�š�Œ���š�]�}�v�U�� ���µ�Æ��
ministères de tutelle et transmis à la Cour des comptes. 

 
 

D E S C R I P T I O N  D U  P O S T E 



 

 
MISSIONS 

 
�„   Enregistrer et répartir le courrier reçu (interne et externe) 
 
�„   Prise en charge des demandes logistiques interne (mobilier bureaux)  
 
�„   Gestion des demandes de badges Arborial (accès bâtiment �t parking �t �����v�š�]�v�����Y�• 
 
�„  Organiser les déplacements professionnels (ordres de mission, billetterie, réservation 
hébergement) 
 
�„   Réaliser les commandes de matériels, fournitures, consommables et vérifier la conformité 
des livraisons 

 
CHAMP 

RELATIONNEL 
 

 

En interne : la Fondée de pouvoir, les Chefs de service et leurs adjoints, et les autres agents du 
service  

En externe : l���•�� ��� �v� �(�]���]���]�Œ���•�� ���[���]�����•�U�� �o���•�� �u���v�����š���]�Œ���•�U�� �o���•�� �}�‰�‰�}�•���v�š�•�U�� �o���•�� �•���Œ�À�]�����• 
gestionnaires au sein de la Direction des soutiens directs agricoles, les services instructeurs au 
sein des directions départementales des territoires. 

 
      
 
 
 
 

 
SAVOIRS 

 

 

���}�v�v���]�•�•���v�������������o�[���v�À�]�Œ�}�v�v���u���v�š���������o�[���^�W 

���}�v�v���]�•�•���v�������������o�[�}�Œ�P���v�]�•���š�]�}�v���������o�[� �š�����o�]�•�•���u���v�š 

Connaissance des procédures liées à Services Publics+ 

Maîtrise des logiciels de bureautique 

 
SAVOIR FAIRE 

 

Organisation, rigueur et méthode 

Aptitudes relationnelles 

Autonomie et es�‰�Œ�]�š�����[�]�v�]�š�]���š�]�À�� 

Faire preuve de polyvalence 

Sens du service public 

Capacité à rendre compte 

 

CONTACT �t CANDIDATURE 

Envoyez votre CV et votre lettre de motivation à mobilite@asp-public.fr 
 
Service Parcours Professionnels - Pôle Acquisition des talents  -  mobilite@asp-public.fr  
M. Arnaud SALVI, Fondé �������‰�}�µ�À�}�]�Œ���������o�[���P���v�š�����}�u�‰�š�����o�� �t arnaud.salvi@asp-public.fr  
Mme Véronique LAUNAY, chargée d�[�����š�]�}�v��RH �����o�[���P���v���������}�u�‰�š�����o�� �t véronique.launay@asp-public.fr              

P R O F I L  R E C H E R C H É 
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Localisation :

D E S C R I P T I O N  D U  P O S T E

OBJECTIFS

ENVIRONNEMENT 
PROFESSIONNEL

Statut :

�E�]�À�����µ�����[� �š�µ�����•���W

MISSIONS

Cotation RIFSEEP :
Cotation Parcours Pro :

Gestionnaire
Instructeur de 

Procédures- (H/F)

R21092
�^�µ�•�����‰�š�]���o�������[�!�š�Œ�����À�������v�š

Dijon

�‡ Tenir à jour et assurer le suivi des
dossiers

�‡ Procéder à des travaux d'analyse, de
contrôle administratif, selon des
procédures définies (textes
réglementaires, documents
d'information,degestion)

�‡ Saisirdesdonnéesdansun logicieldédié

�‡ Mettre en paiementou en recouvrement

�‡ Rédiger la correspondance
administrativerelativeauxactionssuivies

�‡

�‡ Assurer le relationnel avec les
interlocuteurs internes et externes liés
auxdossiers

�‡ Assurer une assistance auprès des
utilisateurs(servicesinstructeurs)

�‡ Assurerle suividescontrôlesde �o�[���P���v����
comptable

Titulaire Cat. B / Ouvert aux 
contractuels

Sous�o�[���µ�š�}�Œ�]�š� du chef de service et avec
�o�[�������}�u�‰���P�v���u���v�š���[�µ�v��cheffe de secteur,
vous serez chargé/e de la gestion des
dossiers relevant de différents volets du
second Pilier de la Politique Agricole
Commune ou de dispositifs ���[���]�����•
nationales(Forêt,�Y)

La Direction Régionale Bourgogne-Franche-
Comtéde �o�[���P���v����de Serviceset de Paiement
est composéede deuxsites: Dijon,son siège,
et Besançon. Elle compte 62 agentstitulaires
auxquels�•�[���i�}�µ�š��un nombre variablede CDD
(pouvantaller �i�µ�•�‹�µ�[��30 ou 40).

LaDRest organiséeen 3 services« métiers »
régionauxet un servicegénéral.

Le poste est affecté au serviceAgricultureet
Développementrural (13 agents).

Le service traite les dossiers de demandes
���[���]�����•européennesagricolesdu secondpilier
de la PAC (Fonds Européen Agricole de
DéveloppementRural �t programmesFEADER
puis Plan Stratégique National), mais aussi
���[���]�����•Nationales. Sesactivités portent sur
�o�[���Æ�‰���Œ�š�]�•���Ulescontrôleset lespaiements.

3

Bac



CHAMP 
RELATIONNEL

SAVOIRS

SAVOIR-FAIRE

P R O F I L  R E C H E R C H É

C O N TA C T  - C A N D I D AT U R E

Envoyez votre CV et votre lettre de motivation à mobilite@asp-public.fr

Vousserezen contactavecles bénéficiaireset les interlocuteursinstitutionnels concernés
par lesdispositifs:

�‡ En interne à �o�[���^�W: les servicesde la direction régionale, �o�[���P���v����comptable et la
direction« métier » ausiège

�‡ En externe : les directions départementalesdes territoires de la région, le Conseil
régional,leschambresconsulaires,lesautresstructuresimpliquéesdanslesdispositifs.

�W Connaissance des réglementations
relatives aux dispositifs confiés et des
procédurescorrespondantes

�W Capacitéà situer son activité dans son
environnement professionnel et
connaissance du rôle des divers
interlocuteurs internes et externes
intervenant dans le traitement des
dossiersgérés

�W Maitrisedesécritsadministratifs

�W Maitrisede logicielsbureautiques

�W Capacitéà acquérirun logiciel technique
« métier »

�W La connaissancedes principes de la
comptabilitépubliqueseraitun plus

�W Réactivité

�W Rigueuret fiabilité dans �o�[���Æ� ���µ�š�]�}�vdes
tâches

�W Capacité���[���v���o�Ç�•��

�W Polyvalenceet capacité���[�������‰�š���š�]�}�v

�W Capacitéà rendrecompte

�W Maîtrise de la communication écrite
adaptéeavecles donneurs���[�}�Œ���Œ��et les
partenaires(documentstypes)

�W Maîtrise des outils informatiqueset des
applicatifs utilisés dans le cadre des
dossierstraités

�W Bonsensrelationnel.

Pour toute demande de renseignement  sur le poste et le profil recherchés, contactez :
- Bertrand HEBRARD , Chef du service Agri culture et Développement Rural �t bertrand.hebrard@asp-public.fr -
03 80 72 61 81  

���]�v�•�]���‹�µ�[����bertrand.hebrard@asp-public.fret bfc-rh@asp-public.fr
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