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- Contrôler les opérations mensuelles et viser l’ensemble des paies et acomptes des 
agents de l’établissement (mouvements paie et pièces justificatives) ; 

- Effectuer des contrôles thématiques à posteriori ; 

- Contrôler et analyser les états de la DDFIP via le portail extranet PDF-EDIT ; 

- Suivre et analyser l’évolution de la réglementation et constituer une documentation 

de référence avec et sous la responsabilité du chef de service ; 

- Contribuer à la mise en place du contrôle interne comptable dans le domaine de la paie 

(création et mise à jour de procédures et de modes opératoires) ; 

- Assurer la gestion des saisies à tiers détenteur dans les délais impartis (CAF, trésor 
public, tribunal d’instance et autres organismes publics) ; 

 
- Assurer la gestion des certificats de cessation de paiement (CCP) dans les délais 

impartis. 
 

 

- Rédaction des courriers divers ; 
 

- Classement et archivage des pièces justificatives (papiers et dématérialisées) ; 
 

- Correspondances écrite et téléphonique avec les gestionnaires des services de gestion 

de personnels de la DRH et du service liaison rémunérations (SLR) de la direction 

départementale des finances publiques (DDFIP). 
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