
Cadre réservé au CGF 

2026 

OFFRE D'EMPLOI 
Nom de la Collectivité : VILLE DE MAHINA 

Emploi : 01 Gestionnaire recouvrement

Catégorie: AD BIZI CD D □

Grade : Technicien, technicien principal 

Service d'affectation: Service du recouvrement 

Niveau de diplôme minimum requis : Aucun D BAC IZI BAC+3□

Spécialité : Administrative IZI Technique D 

DNB/CAP/BEP D

Sécurité Civile D Sécurité Publique D 

Domaine: Bâtiment D Environnement □ Restauration scolaire D Système d'information □

(Ne concerne que la spécialité technique) 

Emploi à pourvoir à compter du : février 2026 ( date prévisionnelle) 

Type de recrutement: Permanent IZI Temporaire D (Durée du CDD: .......... ) 

Temps de travail : temps complet IZI temps non-complet D ( durée hebdo/annuelle : ............... ) 

Localisation : MARINA 

Rémunération : conditions statutaires 

Missions principales 

Sous l'autorité du directeur général des services, le/la gestionnaire recouvrement assure le suivi et la récupération des 
créances dues à la collectivité. Il/Elle est chargé d'assurer la fiabilité, l'actualisation et la cohérence de la base de données 
des redevables de la commune, afin de garantir une facturation juste, un recouvrement efficace et un suivi administratif 
conforme aux procédures en vigueur. Il/Elle pilote les procédures amiables et contentieuses pour minimiser les impayés. 
Il/Elle optimise les outils de relance et analyse les risques de non-recouvrement. Il/Elle collabore avec les services 
internes et externes pour une gestion efficace. Il/Elle contribue à l'amélioration des processus de recouvrement. 

Dans ce cadre, sans être une liste exhaustive de ses missions, il/elle a pour rôle de: 

1) Mise à iour de la base de données des redevables

➔ Assurer la création,' la mise à jour et la régularisation des fiches redevables
➔ Procéder à la vérification systématique des informations existantes, en s'assurant de leur exactitude et de leur

cohérence avec les pièces justificatives disponibles
➔ Identifier et traite les anomalies, doublons, incohérences ou données obsolètes, et propose, le cas échéant, les

régularisations nécessaires
➔ Travailler en coordination étroite avec les services concernés (recouvrement, finances, urbanisme, services postaux,

techniques, eau/déchets/assainissement le cas échéant)
➔ Peut être amené à accueillir, informer et orienter les usagers concernant leur situation de redevable
➔ Veiller au respect des procédures internes, des règles de confidentialité et de protection des données, ainsi qu'à la

traçabilité des modifications apportées à la base de données.
➔ Contribuer à l'amélioration continue de la base de données, en proposant des ajustements de procédures, des outils

de suivi ou des méthodes de contrôle permettant de renforcer la fiabilité des informations.

2) Suivi administratif et comptable des créances

➔ Assurer l'enregistrement, la mise à jour et le suivi des créances dans les outils de gestion.
➔ Vérifier l'exactitude des informations relatives aux débiteurs et aux montants dus.
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