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Branche d’activité professionnelle (B.A.P.) : J « gestion et pilotage »
Emploi type : J2E52 – Chargé-e de la gestion financière et comptable (Referens III)
Localisation : Agence comptable – 12, place du Panthéon - 75005 PARIS
PRESENTATION DE L’UNIVERSITE PARIS 1 PANTHEON SORBONNE

L’université Paris 1 Panthéon-Sorbonne associe le glorieux héritage du collège fondé par Robert de Sorbon au XIIIe siècle avec un projet pluridisciplinaire novateur. Première université française en sciences humaines et sociales (SHS), elle cultive depuis 1971 un esprit unique qui associe une approche scientifique exigeante et l’ambition de faire émerger de nouveaux savoirs qui transforment le monde.

Implantée sur 25 sites franciliens, ouverte sur le monde et l'Europe avec les onze établissements qui composent l'alliance Una Europa, elle accompagne près de 45 000 étudiants par an et revendique l’un des plus grands réseaux d’alumni du continent. Grâce à son exceptionnel éventail de disciplines, elle forme des chercheurs, des enseignants, des professionnels du droit, des cadres pour les entreprises et l’administration, des économistes, des artistes… mais surtout des citoyens critiques qui analysent le monde qui les entoure et imaginent des solutions concrètes face aux nouveaux enjeux de notre société.

L’université Paris 1 Panthéon Sorbonne est aujourd’hui la grande université française en sciences humaines et sociales, engagée pour replacer l’humain au cœur de l’approche scientifique, pour des sciences plus humaines ainsi que pour une société plus juste et durable.
MISSIONS ET ACTIVITES PRINCIPALES
Placée sous la responsabilité directe de l’agent comptable, le/la responsable du contrôle interne de la paie a pour mission d’organiser et de piloter les activités relatives à la réalisation, à la mise en œuvre et au suivi des opérations de contrôle de la paie.

Le/la responsable du contrôle paie à la charge de superviser les activités de contrôles a priori et a posteriori des flux de la paie des personnels titulaires, non titulaires et vacataires de l’université de Paris 1, dans le cadre d’un plan de contrôle interne définit avec l’agent comptable, en fonction de thématiques et critères précis.

L’objectif étant de maîtriser les risques inhérents à la paie et d’établir les procédures en fonction des zones à enjeux définies stratégiquement avec l’agent comptable. Le flux de masse salariale représente 80% du budget de l’Université, la paie moyenne mensuelle étant de 17 millions d’euros d’où la nécessité d’un contrôle interne efficient afin de sécuriser le processus des rémunérations. 

Une évolution des missions est à prévoir vers une mise en place du contrôle partenarial paie avec les services RH.

ACTIVITES PRINCIPALES
· Superviser les contrôles mensuels a priori et a posteriori des mouvements de paie et des acomptes conformément à la réglementation ; veiller à la régularité des dossiers et à la conformité des pièces justificatives (qualité de l’ordonnateur, contrôle de la production des pièces justificatives, caractère libératoire du règlement, justification du service fait et de l’exactitude des calculs de liquidation…)
· Apporter son expertise aux dossiers complexes dans ce domaine 
· Prendre en charge des dossiers sensibles et transversaux
· Etablir et actualiser les procédures de contrôle interne dans le domaine de la paie
· Rédiger des notes de synthèses relatives aux contrôles effectués afin de maîtriser les risques et sur des thématiques à fort enjeux financiers ou par sondage et ainsi sécuriser le processus de la paie a façon

· Exercer une veille réglementaire et juridique

· Contrôler la bonne application de la réglementation et proposer, si nécessaire, des mesures correctives

· Analyser, restituer et tracer par le biais de tableaux de bord 

· Contrôler et suivre les réquisitions 

· Organiser, planifier et coordonner les activités suivantes :

· Gestion et suivi des indus de paie 

· Gestion et suivi des saisies pour avis à tiers détenteurs, oppositions administratives…

· Gestion et suivi des rejets de paie

· Organiser le classement et l’archivages des pièces justificatives dématérialisées

· Planifier l’organisation des congés du pôle au regard du calendrier de gestion de la paie

· Collaboration étroite avec la DGFIP 

· Collaboration étroite et rôle de conseil auprès des services de l’Ordonnateur dont la DRH

· Collaboration avec les commissaires aux comptes au cours de leurs travaux de certification

· Participer aux réunions de travail et proposer des solutions aux problèmes rencontrés

· Participer et représenter l’agent comptable aux réunions de travail, notamment avec la DRH

	Les activités qui composent la fiche de poste sont appelées à évoluer en fonction des connaissances du métier et des nécessités de service


CONNAISSANCES ET COMPETENCES REQUISES
· Connaissances transversales requises :
· Connaissance générale du contexte universitaire

· Connaissance générale de la réglementation juridique, administrative et financière relative aux Etablissements publics

· Connaissance approfondie de la comptabilité publique et des règles de paye de la Fonction Publique

· Connaissance générale des principes d’audit

· Connaissance des logiciels WINPAIE / SIHAM / SIFAC

· Connaissance de la codification de la paie

· Maîtrise des outils bureautiques : Word, Excel 

· Savoir-faire : 
· Organiser le contrôle de la paie

· Renseigner les indicateurs de performance

· Animer et encadrer le pôle « contrôle interne de la paie »

· Etablir les entretiens professionnels du pôle

· Identifier les priorités et organiser son activité en tenant compte des contraintes et des échéances

· Sens des initiatives dans l'exercice de ses attributions

· Travailler en collaboration avec les interlocuteurs internes et externes 

· Elaborer, formaliser et faire appliquer les plans et procédures de contrôle : récurrentes et ponctuelles

· Aptitude au dialogue, à la communication et à la négociation 

· Suivi de l’évolution de la réglementation en matière de paie

· Conseil et expertise en matière de paie 

· Savoir-être : 

· Sens du service publique
· Sens du travail en équipe

· Sens de l’organisation

· Aisance relationnelle et rédactionnelle

· Autonomie, capacité d’adaptation et de discernement

· Rigueur et méthode, réactivité, disponibilité et grande discrétion professionnelle
	Dans le cadre de ses fonctions, l’agent pourra être amené à partager ses connaissances, à animer des formations internes et à participer à des concours en tant que membre de jury


EXPOSITION AUX RISQUES PROFESSIONNELS, CONDITIONS PARTICULIERES D’EXERCICE ET FORMATIONS REGLEMENTAIRES
· Exposition aux risques professionnels : Non

· Conditions particulières d'exercice : Non
· Formations obligatoires : Non
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