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Description de fonction 

Responsable financier 
 
 

1. Données générales 

Désignation de la fonction Responsable du service financier 

Taux d’activité 60 – 80%  

Unité d'organisation / service Administration communale / administration générale 

Titulaire Mme ou M.  

Supérieur direct Secrétaire communal 

Collaborateurs subordonnés Service des finances 

Echelon de fonction Responsable de service 

 

Lieu d'activité Leytron 
 

2. Mission de la fonction 
 

 

 

Tenue de la comptabilité communale et bourgeoisiale. Bouclement des comptes 

et établissement des budgets. Vision à moyen et long terme des finances 

communales. Coordination et supervision des activités du secteur. 
 

3. Activités 
Activités principales Comptabilité :  

➢ Tient et gère la comptabilité générale de la Commune et de la Bourgeoisie 
 

➢ Effectue des analyses à moyen et long terme des finances communales 

(supervision du budget, du plan quadriennal, des décomptes de subventions) 
 

➢ Garantit le suivi du système de contrôle interne (partie finance / comptes) 
 

➢ Etablit les décomptes TVA et autres décomptes en lien avec la comptabilité 
 

➢ Etablit les documents nécessaires au rapport annuel et au contrôle fiduciaire 
 

➢ Elabore les comptes et budgets annuels de la Commune et de la Bourgeoisie 
 

➢ Répond aux demandes des clients, collaborateurs et conseillers concernant 

la comptabilité (y c mails, tél) 
 

➢ Gère les emprunts et leur suivi (y c demandes d’offre, tableau de flux de 

trésorerie) 
 

➢ Gère pour la Fondation Les Fleurs de Vigne les paiements créanciers, les 

décomptes TVA, les encaissements de loyers et le lien avec la fiduciaire 
 

Factures créanciers : 

➢ Chapeaute le traitement des factures créanciers et supervise l’ensemble du 

trafic des paiements.  
 

➢ Vérifie et garantit le processus de validation des créanciers 
 

➢ Prend en charge le paiement des factures créanciers (vérification, 

comptabilisation, génération du paiement CCP) 
 

Service financier - management : 

➢ Gère le personnel rattaché au service financier 
 

➢ Coordonne les activités du secteur et en assure leur suivi 
 

➢ Tient à jour le classement et les archives de ses secteurs d’activités   
 

➢ Etablit les demandes de subventions en collaboration avec le service 

technique. 
 

4. Connaissances et expérience 
Formation de base requise Brevet fédéral de spécialiste en finances et comptabilité ou jugé équivalent 

 

Expérience souhaitable  
 

Connaissance linguistique Français = 5 ; Allemand = ; Anglais =  

Niveau : 5 = langue maternelle ou maîtrise; 4 = supérieur; 3 = avancé; 2 = intermédiaire; 1 = élémentaire 

Connaissance informatique MS Office = 3 

Niveau : 5 = maîtrise; 4 = supérieur; 3 = avancé; 2 = intermédiaire; 1 = élémentaire 
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5. Suppléance 
Est remplacée par  

Remplace  
 

6. Compétences financières 

Compétences financières Doit se référer à son supérieur pour toutes commandes 
 

7. Approbations 

Etabli par 

Nom :  

Cellule RH 

 

Conseiller communal 

 

Date : 

 

 

Signature : 

 

 

Approbation du titulaire 

Nom :  

Mme ou M.  

 

Date : 

 

 

Signature : 

 

 

Approbation du supérieur 

hiérarchique 

Nom :  

Secrétaire communal 

 

Date : 

 

 

Signature : 

 

 

Approbation de la Présidente 

Nom :  

Présidente de Commune 

 

Secrétaire communal 

 

Date : 

 

 

Signature : 

 

 

 

 

 

Attention : Ce cahier des charges est non-exhaustif. Il peut être évolutif. 
 

 


