MUSEE NATIONAL DU SPORT Fiche de Poste Juin 2024

ASSISTANT(E) EN GESTION FINANCIERE
EN APPRENTISSAGE

Présentation de I’Etablissement Public « Musée national du Sport » :

Labellisé « Musée de France », Le Musée National du Sport (MNS) abrite 'une des plus importantes
collections de sport au monde : plus de 45 000 objets et 400 000 documents (matériels, vétements,
accessoires, trophées, mascottes, affiches, peintures, films, photos, archives...) racontent 500 ans
d’histoire sportive. Consacré aux sports dans toutes leurs diversités, le Musée National du Sport
s’adresse a tous.

Dans le cadre de son développement, le Musée National du Sport recherche un(e) assistant en

gestion financiere en apprentissage.

Localisation du poste : Musée National du Sport
Adresse : Stade Allianz Riviera — 6 Allée Camille Muffat
Code postal : 06200 Ville : Nice

Conditions statutaires :

Niveau du dipléme préparé : Niveau 5 — (Bac+2) minimum

Catégorie du poste : Catégorie C

Position dans I'organigramme :
Affectation : Secrétariat Général

Rattachement hiérarchique : Sous la responsabilité du Chef des services financiers/Agent
comptable et de la Responsable des Ressources Humaines et du Batiment

Missions générales :

Assure au sein du secrétariat général toutes les fonctions support en matiére de gestion financiére.
Met en ceuvre les différentes procédures administratives et financiéres en lien avec son activité au
sein du Musée.

Missions principales :

- Suivi des procédures budgétaires et comptables du musée en matiére de dépenses et de recettes
en collaboration avec le secrétaire général,

- Chaine de traitement des dépenses : engagements, saisie des factures, liquidations dans le logiciel
GFI WIN M9

- Chaine de traitement des recettes dans le logiciel GFI WIN M9,

- Gestion des immobilisations physiques du musée,

- Recherche et demande des subventions,

- Assistance et suivi des marchés publics.

Missions secondaires :

- Assistance ponctuelle de la Responsable Ressources Humaines et du Batiment sur les dossiers
liés a la gestion financiére (maintenance du batiment, ...)

- Participation a la vie du musée (exposition, vernissage, soirée et week-end organisés...)

- Collaboration avec les différents services sur la politique de gestion du patrimoine et la politique
d’acquisition des ceuvres en lien avec le Ministére de la culture.
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Compétences requises pour le poste :
- Bonne connaissance comptable et des marchés publics apprécie,
- Expérience souhaitée dans des fonctions similaires dans une structure publique,

Les informations contenues dans ce document présentent un caractére indicatif et non
exhaustif.

Savoir-faire :

- Connaissances en gestion administrative

- Maitrise des outils bureautiques standard, motivation et capacité a se former a de nouveaux
logiciels

Savoir-étre :

- Esprit d’équipe

- Grande capacité d’adaptation et réactivité,

- Avoir des capacités d’analyse et de synthése,

- Capacité d’organisation, autonomie, rigueur, méthodologie,
- Grande disponibilité,

- Intérét pour le fait sportif.

Poste a pourvoir dés que possible

Candidature a envoyer sur I'adresse mail a I'adresse suivante : rh@museedusport.fr (CV + lettre de
motivation + planning de cours) a I'attention de Madame La Directrice Générale, Marie GRASSE.
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