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1. Création / actualisation

Etablile 16.05.2023 Par Responsable de 1'Unité Finances Remplace la version du 27.08.2020

2. Identification du poste

Département Département de 'enseignement et de la formation professionnelle (DEF)
Service Haute école pédagogique Vaud Ne service

Entité structurelle Unité Finances Ne de poste

Libellé emploi-type Gestionnaire financier-ére Ne emploi-type 300

Responsable comptable et adjoint-e a la

responsable de I'unité finances Chaine 361 Niveau11

Intitulé libre du poste

3. Missions générales du poste

Appuyer et soutenir la responsable de I'unité finances dans les diverses activités de l'unité (controle

interne, processus budgétaire, projets, reportings et analyses financieéres, etc.).
) Assurer la bonne tenue de la comptabilité générale et analytique dans le respect des directives, lois et
" réglements.
3 Veiller a la qualité de I'environnement de travail de I'équipe de la comptabilité, a la bonne

communication et a la collaboration entre les membres de I'équipe et de I'unité.
4. Soutenir, collaborer et développer des relations de confiance avec les diverses unités de la HEP.

Conduire ou collaborer avec la responsable de 1'unité finances sur des projets internes a l'unité
finance ou transversaux a la HEP.

4. Catégorie de cadre et conduite hiérarchique

Catégorie de cadre Nombre de personnes directement subordonnées

5. Suppléance prévue

1 NON OUI Libellé du/des poste:s Responsable de 1'unité ou comptables
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6. Missions et activités

Appuyer et soutenir la responsable de 'unité finances dans les diverses activités de I'unité

6.1. a1 o . . ! o
(controle interne, processus budgétaire, projets, reportings et analyses financieres, etc.).

25%
Préparer ou collaborer a la préparation des situations comptables et autres reportings financiers ou
analyses financieres a destination des responsables d'unités et filiéres, de 1a DGES ou de tout autre
destinataire.

Collaborer sur le processus budgétaire: préparation du budget, suivi budgétaire, demande de subvention.

Participer a la mise en place et au suivi du controle interne a la HEP Vaud: documentation des processus et
des contrdles, proposition d'amélioration du SCI, contréle de I'application effective des contrdles.

Assurer la mise en place et le suivi financier des projets de 1'unité finances et des projets transversaux de
la HEP Vaud.

Assurer la bonne tenue de la comptabilité générale et analytique dans le respect des

6.2. .. ) . N
directives, lois et reglements.

35%
Coordonner les travaux de cléture trimestriels. Superviser et contrdler les travaux de cl6ture préparés par
I'équipe de la comptabilité sur 'intégralité des comptes.

Valider les écritures comptables dans le respect des normes, directives et reglement en vigueur.

S'assurer de la bonne imputation des traitements comptables dans la comptabilité analytique ; s'assurer
notamment de la cohérence des imputations analytiques pour les besoins de 1'OFS, de la TVA et des
projets.

Assurer la mise en ceuvre et le suivi des flux de trésorerie.

Organiser et assurer le classement et 'archivage des documents financiers et comptables, en fonction des
directives et instructions spécifiques.

Veiller a la qualité de 'environnement de travail de I'équipe de la comptabilité, a la bonne

. . : S s 15 %
communication et a la collaboration entre les membres de I'équipe et de I'unité. ?

Veiller a la qualité de I'environnement de travail de I'équipe de la comptabilité, a la bonne communication
et collaboration entre les membres de 1'équipe / de I'unité.

Veiller au partage des connaissances au sein de 'unité et a la polyvalence de l'équipe.

Assurer la formation et le développement des connaissances et compétences des membres de I'équipe.

Animer et coordonner le travail de 1'équipe de la comptabilité dans ses activités en lien avec la
comptabilité générale et analytique.

Développer une bonne collaboration et une bonne communication avec et entre la contréleuse de gestion
et 1'équipe de la comptabilité.

Soutenir, collaborer et développer des relations de confiance avec les diverses unités de la

6.4. HEP.

5%
Apporter un soutien aux unités et filieres de la HEP Vaud sur toutes les questions comptables et
financieres.

Développer des collaborations et des relations de confiance avec les responsables d'unités et de filieres de
la HEP Vaud.

Accompagner les unités et les filiéres dans la mise en place de controles internes et s'assurer de la bonne
application de ses contréles au sein des unités et des filiéres.

© Etat de Vaud 2022 p.2/4



Cahier des charges

Conduire ou collaborer avec la responsable de I'unité finances sur des projets internes a

s R 209
l'unité finance ou transversaux a la HEP. %

Conduire ou collaborer sur tout projet en lien avec l'activité de 'unité finances en vue d'améliorer les
processus et les rendre plus efficients.

Collaborer sur le processus d'auto-évaluation de I'unité finances dans le cadre du processus qualité de la
HEP Vaud.

Conduire ou collaborer sur des projets transversaux a la HEP Vaud.
Participer a l'élaboration et aux développements des outils de gestion.

De manieére générale, dans toutes les activités du cahier des charges, contribuer a la recherche de solution
et fournir a la responsable de I'unité une aide a la décision.

7. Eventuelles responsabilités particulieres attribuées a la / au titulaire

Signature collective a deux sur les banques et le compte CCP, suppléance de la responsable de 'unité pour
la validation des paiements.

8. Profil attendu

8.1. Formation de base / Titre

Titre en finance et compabilité (dipléme d'une haute école ou brevet fédéral) XExigé [1Souhaité
LIExigé [1Souhaité

8.2. Formation complémentaire / Titre

Formation en gestion de projet LIExigé XSouhaité

[JExigé [JSouhaité

8.3. Expérience professionnelle / Domaine ou activités

Expérience confirmée (5 ans et plus) en tant que responsable de la comptabilité et dans

) , N 5ans
la gestion d'une petite équipe

Expérience confirmée dans le domaine de la gestion de projets 3 ans

8.4. Connaissances et capacités particulieres / Domaine ou activités

Solides connaissances dans le domaine de la comptabilité générale et analytique

Maitrise des outils bureautiques standards X Exigé [ISouhaité
Maitrise du francais

Connaissance du logiciel comptable Navision

Connaissance de l'allemand ou de I'anglais, un atout [CIExigé X Souhaité
Expérience du domaine de I'audit, un atout

9. Compétences

Compétences socles ACV (prédéterminées)

01. Sens des responsabilités et éthique du service public
02. Capacité d’adaptation et flexibilité
06. Ecoute et communication
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Compétences transversales spécifiques au poste (a sélectionner, issues du modéle de compétences ACV)

03. Ouverture a la réflexion sur soi

09. Orientation client

14. Créativité

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

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

Personne qui fédere et travaille dans le consensus
Esprit de décision et détermination

Esprit d'entraide et collaboration

Délégation et controle

Compétences managériales (cocher la case si conduite) L]

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

11. Signatures

L’autorité d’engagement Le/la titulaire atteste avoir pris connaissance du
présent cahier des charges.

Le Cliquez ici pour entrer une date. Le

Signature Signature
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