
 

Le CCAS de la commune du Vésinet – Yvelines, recrute : 
 

Un Gestionnaire Administratif et Financier h/f 
 

Par voie statutaire ou contractuelle 
 

Le cadre de vie : 
 

Située à 15 minutes de Paris en RER, la ville du Vésinet offre un cadre de vie unique en région parisienne 

grâce à son modèle exceptionnel de Ville-parc. La ville dispose d'un patrimoine historique et culturel 

riche avec plusieurs édifices classés, des espaces arborés, ainsi que six lacs et rivières. Le Vésinet est 

particulièrement attractif avec des commerçants dynamiques, de nombreuses associations et des 

établissements scolaires d'excellence. La ville offre une douceur et un art de vivre uniques en unissant 

la nature et l'architecture. 

 

Votre mission : 
 

Nous recherchons un Gestionnaire Administratif et Financier pour rejoindre notre CCAS. Sous l’autorité 

de la Directrice du CCAS et en étroite collaboration avec la Direction des Finances de la commune ainsi 

que le Trésor Public, vous serez chargé d’assurer la gestion administrative et financière du CCAS. 

 

En tant que Gestionnaire Administratif et Financier, vous êtes chargé de la gestion opérationnelle du 

service. Cela comprend la création et la mise à jour des tableaux de bord, la rédaction des procédures 

internes, la prise de notes et la mise en forme de documents, ainsi que la gestion des courriers 

électroniques entrants. 

Vous veillez également à maintenir à jour les bases d’informations, effectuez des recherches 

réglementaires et assurez le suivi des documents légaux. De plus, vous enregistrez et saisissez les 

données informatiques avec précision. 

Votre rôle comprend également la rédaction de comptes rendus et la gestion logistique du Conseil 

d’Administration. 

 

En tant que Gestionnaire Administratif et Financier, vous assurez la gestion financière du service. Cela 

inclut le contrôle des factures, la préparation des mandatements et titres de recettes, ainsi que le 

suivi des crédits et engagements financiers. 

Vous tenez à jour les dossiers de subventions et de conventions de financement, tout en assurant le 

suivi et la relance des restes à recouvrer. 

De plus, vous participez activement aux opérations de fin d’exercice et apportez un soutien dans 

l’élaboration du budget en fournissant des analyses pertinentes. 

Enfin, vous êtes chargé de maintenir à jour l’inventaire mobilier et immobilier du CCAS. 

 

 



 

 

Vos missions inclues la gestion des Régies d’Avances et de Recettes (contrôle des factures, états 

récapitulatifs, gestion des chèques d’accompagnement personnalisé, enregistrement des paiements, 

recettes mensuelles, etc.) 

 

Votre profil : 
 

✓ Formation en gestion administrative, financière ou comptable. 

✓ Expérience significative dans un poste similaire, de préférence dans le secteur public ou 

associatif. 

✓ Maîtrise des outils informatiques et des logiciels de gestion financière. 

✓ Capacité à travailler en autonomie tout en collaborant efficacement au sein d'une équipe. 

✓ Sens de l'organisation, rigueur et capacité à respecter les délais. 

✓ Excellentes compétences en communication écrite et orale. 

✓ Connaissance des réglementations en vigueur dans le domaine social et financier serait un 

atout. 

✓ Intégrité, discrétion et respect de la confidentialité des informations. 

 

Conditions salariales : 
 

▪ Rémunération selon expérience et grille indiciaire en vigueur 

▪ Régime indemnitaire (RIFSEEP) 

▪ Primes annuelles (CIA + Prime d’assiduité) 

▪ Participation aux frais de transport 

▪ Participation Mutuelle 

▪ Adhésion au CNAS 

▪ Titres restaurants 

 

Pour postuler : 
 

Adresser CV et lettre de motivation : 

• Par courrier : Monsieur le Maire, Mairie Le Vésinet, 60 boulevard Carnot, 78110 Le Vésinet  

• Par email : recrutement@levesinet.fr 


