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1. Création / actualisation 

Etabli le 18.03.2024  Par  PINS Remplace la version du   

 

2. Identification du poste 

Département   Département de la santé et de l’action sociale (DSAS) 

Service  
Direction générale de la cohésion sociale 
(DGCS) 

No  service 065 

Entité structurelle  
Direction de l'insertion et des solidarités (DIRIS) 
- Pôle insertion socio-professionnelle (PINS) 

No de poste       

Libellé emploi-type  Gestionnaire financier·ère  No emploi-type 300 

Intitulé libre du poste  Contrôleur·euse de gestion Chaîne 361    Niveau 10 

 

3. Missions générales du poste 

1. 
Assurer les activités en lien avec le financement des partenaires de la DIRIS, plus précisément avec 
les organismes prestataires de mesures d'insertion sociale (MIS), les programme d'insertion et les 
ateliers à vocation productive.  

2. Assurer l'analyse des états financiers des institutions partenaires du Pôle. 

3. 
Développer, mettre en place et exploiter des outils de contrôle de gestion et de suivi des activités 
financières du Pôle 

4. Contribuer à l'atteinte des objectifs et soutenir les activités des Pôles de la DIRIS 

5. 
Répondre aux demandes de renseignements internes et externes, récolter et mettre en forme 
l'information comptable.  

 

4. Catégorie de cadre et conduite hiérarchique 

Catégorie de cadre  Catégorie de cadre Nombre de personnes directement subordonnées        

 

5. Suppléance prévue 

☐ NON     ☐ OUI    Libellé du/des poste·s       
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6. Missions et activités 

6.1. 
Assurer les activités en lien avec le financement des partenaires de la DIRIS, plus 
précisément avec les organismes prestataires de mesures d'insertion sociale (MIS), les 
programme d'insertion et les ateliers à vocation productive.  

20 % 

S'assurer du respect du cadre normatif et financier, notamment au travers des Directives de portée 
générale et des Directives internes concernant le subventionnement des prestations du Pôle. 

Identifier toutes anomalies et risques financiers, alerter les responsables et proposer des mesures 
correctrices. S'assurer de l'exécution de ces mesures.  

Piloter le Système de contrôle interne facturation. Contrôler l'application des procédures et effectuer la 
revue annuelle. 

Elaborer des procédures, des instructions et des outils nécessaires aux activités financières. 

Elaborer, mettre en place et suivre des indicateurs opérationnels dans son champ d'activité.  

Analyser les problématiques et proposer des solutions dans son champ d'activité. 

Contrôler et valider les opérations comptables des Pôles de la DIRIS. 

 

6.2. Assurer l'analyse des états financiers des institutions partenaires du Pôle.  40 % 

Effectuer l'analyse des demandes budgétaires annuelles ainsi que les décomptes finaux des organismes 
subventionnés par le Pôle (environ 100 prestations). Produire la documentation inhérente à cette analyse 
et assurer le suivi des reporting financiers. 

Contrôler l'efficience entre les moyens alloués et les prestations déterminées et proposer des 
améliorations. 

Vérifier la conformité des demandes dans le respect des procédures et des normes en vigueur. 

Contrôler la qualité des documents budgétaires fournis par les prestataires, s'assurer que ceux-ci ont 
explicité et formalisé les variables et hypothèses qui sous-tendent la construction budgétaire.      

Analyser et documenter les écarts entre budgets et comptes. 

Collaborer avec les économistes de la DIRIS concernant les partenaires subventionnés. 

 

6.3. 
Développer, mettre en place et exploiter des outils de contrôle de gestion et de suivi des 
activités financières du Pôle 

20 % 

Elaborer, mettre en place et suivre des indicateurs opérationnels 

Effectuer le monitoring mensuel de la consommation des ressources afin de renseigner l'Unité finances, 
monitoring et système d'informations (UFSI) et sa hiérarchie. Renseigner ses responsables en cas d'écarts 
importants et proposer des actions correctrices.       

Tenir à jour les tableaux de suivi financier.  

Produire des études, analyser les résultats et rédiger des rapports à l'intention de la Direction DIRIS 

Participer à l'élaboration de rapports financiers avec des outils BI dans la perspective d'aider à la décision. 

Apporter une assistance en matière rédactionnelle (EMPD, PCE à caractères financiers, etc.). 

 

6.4. Contribuer à l'atteinte des objectifs et soutenir les activités des Pôles de la DIRIS 10 % 

Assister et appuyer le responsable de section et la responsable de Pôle dans le cadre d'analyses financières 
spécifiques. 

Participer à des séances, des commissions avec les partenaires en lien avec l'activité. 

Participer à l'évolution du système d'information financier. 



Cahier des charges 

 

© Etat de Vaud 2022 p. 3/4 

Valider les opérations comptables des Pôles de la DIRIS (paiement, facturation, opérations comptables 
diverses). 

Détecter, signaler les erreurs et proposer des mesures correctrices. S'assurer de l'éxectution de celles-ci. 
Faire le suivi régulier des comptes et du monitoring et justifier les soldes. 

Organiser et effectuer les clôtures trimestrielles et le bouclement annuel des comptes.  

Contrôler la conformité et l'exactitude des pièces comptables saisies dans SIF, logiciel SAP de l'ACV 

Organiser et superviser le traitement de l'information comptable pour la DIRIS..   

      

      

 

6.5. 
Répondre aux demandes de renseignements internes et externes, récolter et mettre en 
forme l'information comptable.  

10 % 

Informer, conseiller et former les prestataires subventionnés de la DIRIS concernant le mode de 
facturation et de comptabilité de l'ACV ainsi que sur les Directives, procédures et décisions. 

Répondre aux demandes de renseignements du Directeur DIRIS, de la responsable de Pôle, du responsable 
de Section, des chef-fe-s de projets et des économistes de Pôle en lien avec la facturation et la comptabilité. 

Être le répondant de l'UFSI en matière de facturation et de comptabilité pour la DIRIS. 

Renseigner les instances de contrôle dans son champ d'activité (UCAE, CCF).  

Récolter et mettre en forme l'information comptable.  

      

 

7. Eventuelles responsabilités particulières attribuées à la / au titulaire 

      

 

8. Profil attendu 

8.1. Formation de base / Titre 

Master en comptabilité, contrôle et finance ou Diplôme fédéral d'expert en finance 
et controlling 

☒Exigé ☐Souhaité 

      ☐Exigé ☐Souhaité 

8.2. Formation complémentaire / Titre 

      ☐Exigé ☐Souhaité 

      ☐Exigé ☐Souhaité 

8.3. Expérience professionnelle / Domaine ou activités 

Expérience professionnelle dans le contrôle de gestion 5 ans 

         ans 

8.4. Connaissances et capacités particulières / Domaine ou activités 

Bonnes connaissance d'Excel ☒Exigé ☐Souhaité 

Bonnes connaissances de SAP FI et CO, outils de Business Intelligence      ☐Exigé ☒Souhaité 

 

9. Compétences 
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Compétences socles ACV (prédéterminées) 

01. Sens des responsabilités et éthique du service public 
02. Capacité d’adaptation et flexibilité 
06. Ecoute et communication 

 

Compétences transversales spécifiques au poste (à sélectionner, issues du modèle de compétences ACV) 

12. Organisation et gestion de son temps 

16. Capacité d’analyse et de synthèse [M] 

15. Vision globale et sens de la perspective  

04. Maîtrise de soi et gestion du stress [M] 
 

Compétences métier (rédaction libre, selon le référentiel en vigueur dans le service) 

Rigueur et précision 
      

      
      

 

Compétences managériales (cocher la case si conduite)  

      
      
      
      
      

 

10. Astreintes particulières (travail de nuit, service de piquet, etc.) 

      

 

11. Signatures 

L’autorité d’engagement 
 
 

Fabrice Ghelfi, Directeur général 
 
Le Cliquez ici pour entrer une date. 
 
Signature 
 

Le/la titulaire atteste avoir pris connaissance du 
présent cahier des charges. 
 

      
 
Le       
 
Signature 
 

 
 


