Intitulé du poste

Gestionnaire de recettes CHORUS

Domaine fonctionnel

Administration générale, budget, finances

Catégorie C

Code(s) fiche de I'emploi-type :

Emploi(s) -type | GBF OO9A

Gestion budgétaire et financiére, suivi des tableaux statistiques et
financiers

Définition synthétique

Le gestionnaire exécute les demandes auprés du centre des prestations
financieéres du ministére de lI'intérieur pour des recettes non fiscales dans
CHORUS FORMULAIRE.

Activités principales

o Administration des conventions individuelles et de partenariat
(création des tiers, facturation interne et externe,

« Participation a la gestion des tableaux de bord de suivi

« Archivage numérique des conventions et dossiers de recettes
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Ce poste s’integre au sein du secrétariat général de I'lHEMI, service prescripteur
du ministére de lintérieur, sous l'autorité de la responsable du service
administration et finances.

Le service administration et finances comporte 4 postes : la responsable du
service, une responsable des dépenses, un responsable des recettes, et le poste
objet de la présente fiche de poste, de gestionnaire des recettes.



Conditions particuliéres d'exercice

L'IHEMI gere un produit de 1,2 M€ ce qui représente environ 1000
convention individuelles.

Date de prise de poste : dés que possible
Création

Durée sur le poste: 3a 5 ans

DESCRIPTION DU SERVICE | ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL

Missions de la structure:

Implanté a I'Ecole militaire, et au fort de Charenton de Maisons-Alfort, I'Institut des hautes études du
ministére de I'Intérieur (IHEMI) délivre des formations a des hauts cadres des secteurs public et privé.
Environ 1 200 personnes s'y forment chaque année. L'Institut conduit également des travaux de
recherche destinés a enrichir la connaissance publique.

Missions du secrétariat général :

Sous l'autorité du directeur, le Secrétariat Général est chargé de l'ensemble des activités
administratives de l'Institut. Il regroupe notamment les activités liédes a la gestion budgétaire et
financiére, aux ressources humaines, aux systémes d’information et de communication ainsi qu’aux
moyens de l'Institut. Il intervient également dans le soutien a la réalisation des activités de formation,
d’études et de recherche.




