
SAINT CHARLES 
VIENNE 1827 

Offre d'emploi 

Responsable du service des moyens généraux 

1) Contexte & objectifs du recrutement

Intitulé : Responsable du service des moyens généraux 
Employeur: OGEC Saint Charles, établissement catholique sous contrat. 
Rattachement hiérarchique : Chef d'établissement. 
Liens fonctionnels : Directeurs d'unité, collaborateurs des services administratif et 
comptable, service maintenance. 
Cadre : établissement catholique d'enseignement sous contrat avec l'État (1er et 2nd degré). 
Finalité du poste : Sous l'autorité du chef d'établissement, le responsable du service des 
moyens généraux joue un rôle central dans la gestion financière et la tenue rigoureuse des 
comptes, au service du bon fonctionnement et du pilotage de l'établissement. 
Type de contrat envisagé: COI, temps plein, salarié OGEC selon la convention collective 
applicable (EPNL/OGEC). 
Rémunération : selon profil et grille conventionnelle de l'enseignement catholique (CC EPNL). 
Prise de poste souhaitée: 21 avril 2026 (tuilage prévu jusqu'au 30 mai 2026). 

2) Activités et tâches principales

A- Gestion financière et comptable
• Superviser et coordonner les activités financières de l'Institution Saint Charles
• participer à l'élaboration du budget ainsi que le suivi de son exécution en lien avec la
direction,
• gérer la trésorerie de l'établissement et le PPI validé par le CA,
• assurer la conformité aux réglementations financières et administratives en vigueur,
• gérer les processus de facturation, de paiement et de suivi des finances,
• mettre en place des outils de contrôle de gestion pour suivre les performances financières
et identifier les opportunités d'amélioration,
• préparer les rapports financiers pour la direction et les parties prenantes externes, et
réaliser les déclarations en conséquence,
• collaborer avec l'ensemble des secteurs pédagogiques pour garantir une coordination
efficace des activités,
• superviser l'équipe comptabilité de 2 collaborateurs comptable et assistante comptable.
Clôture et suivi comptable
• Préparation du bilan et des tableaux de synthèse.
• Transmission des pièces justificatives et éléments comptables aux commissaires aux
comptes
• Suivi des subventions et appuis financiers reçus par l'établissement.
B. Comptabilité fournisseurs et banque
• Relations avec les fournisseurs et prestataires (commandes, factures, règlements).
• Travail réalisé sur le logiciel de comptabilité Charlemagne
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