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LE SYNDICAT DEPARTEMENTAL D'ENERGIE ET D'EQUIPEMENT DU FINISTERE (SDEF)

Etablissement Public de Coopération Intercommunale regroupant 269 communes sur les 277
que compte le Département.

RECRUTE UN(E) SECRETAIRE-COMPTABLE

= Recrutement ouvert aux personnels de la fonction publique de la catégorie B ou C de la filiere
administrative, sur liste d'aptitude ou par voie de mutation ou détachement ou a défaut contractuel.

= Participation santé et prévoyance, cheque déjeuners, CNAS

* Rémunération statutaire, plus primes et indemnités.

= Poste a temps complet basé a Quimper.
Créé en 1948, le Syndicat Départemental d’Energie et d’Equipement du Finistére est un syndicat mixte chargé
de l'organisation du service public de distribution d'énergie électrique sur le territoire de 269 communes sur
les 277 que compte le département. 254 communes adhérent en direct et les autres adhérent au travers de
leurs communautés de communes comme la Communauté de communes du Pays Bigouden Sud (CCPBS) et la
Communauté de communes du Pays Fouesnantais (CCPF).

En tant quAutorité Organisatrice de la Distribution d'Electricité (AODE), le SDEF s‘assure de la bonne exécution
des missions de service public confiées aux concessionnaires EDF et ENEDIS. Partenaire privilégié des élus locaux,
le syndicat exerce également des compétences dans les domaines de la distribution gaziere, de I'éclairage public,
de I'éco mobilité, ainsi qu'en matiére de conseil en maitrise de la demande en énergie sur le patrimoine public et
de développement de projets de production d‘énergie renouvelable.

Au sein du pole administratif et comptable, vous développez trois missions principales :
- I'exécution financiére de marchés publics,
- la gestion comptable et administrative de secteurs géographiques,
- le secrétariat et gestion de procédures administratives,
-l'accueil des visiteurs et standard téléphonique en bindme.

Sous l'autorité du responsable du pdle, en collaboration avec les chargés d'affaires, vous étes un(e)
interlocuteur(trice) auprés des collectivités.

MISSIONS :

» Exécution financiére de marchés publics : suivi des bons de commande, paiement des avances, prépa-
ration et suivi des demandes d'acompte, des factures définitives et des décomptes généraux définitifs,
suivi des retenues de garantie ou garanties a premiere demande, vérification des délais, calcul des
actualisations, révisions et pénalités, préparation et suivi des procés-verbaux de réception ...

= Suivi administratif et comptable des programmes de travaux et des subventions pour des comités ter-
ritoriaux : suivi des enveloppes budgétaires territoriales pluriannuelles, saisie de la comptabilité d'en-
gagement, préparation des certificats pour paiement aprés vérification administrative des factures,
saisie des mandats et des titres, établissement des demandes de participations financiéres aupres des
collectivités, des lotisseurs et des particuliers, participer aux remontées de dépenses notamment pour
les financements du FACeé...
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= Secrétariat et gestion des procédures administratives : participer a I'organisation des comités territo-
riaux, constituer les dossiers pour les conventions de passage, enregistrer/scanner et transmettre a
Enedis les conventions de passage en stock, suivre les procédures administratives article Il, suivre les
conventions financiéres en lien avec le pole juridique, et assurer du secrétariat divers

= Accueil: présence a I'accueil en mode bindme avec I'agent en poste essentiellement sur les périodes ou
jours d'absence du titulaire. Accueillir les visiteurs, gérer le standard, transmettre les appels ou prendre
un message en cas d'absence du destinataire.

PROFIL ET COMPETENCES :

* Formation BAC+2 souhaitée

* Expérience de 5 ans minimum dans des fonctions similaires souhaitée
» Maitrise de I'exécution financiére des marchés publics

» Connaissance du code de la commande publique

» Maitrise des outils bureautiques, internet et messagerie électronique
= Connaissance du logiciel de comptabilité SEGILOG souhaitée

= Aptitude au travail en équipe et aptitudes relationnelles

= Rigueur et sens de |'organisation appréciés

POSTE A POURVOIR DES QUE POSSIBLE

Les candidatures manuscrites sont a adresser avec CV, lettre de motivation et Photo au plus tard le
27 décembre 2024 a:

Monsieur le Président du Syndicat Départemental d'Energie et d’Equipement du Finistére
9, allée Sully, 29 000 QUIMPER

Renseignements : Jacques MONFORT, Directeur
» Email: jacques.monfort(@sdef.fr
=Téléphone: 02.98.10.36.36

ou Christian HENAFF au 02.98.10.36.38
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