FICHE DE POSTE


Fiche de poste : Secrétaire général (Catégorie A)

	Direction ou Structure 
	DDTEFP de Loire Atlantique

	Unité administrative:
	DDTEFP de Loire Atlantique

	Localisation géographique :
	Tour Bretagne, place de Bretagne - 44047 NANTES Cédex 1

	Mission de l’unité administrative :
	Mettre en œuvre au niveau départemental les mesures et actions relevant des programmes de la mission Travail Emploi

	Effectifs et moyens ;
	140 agents


	Poste :
	Directeur Délégué - Secrétaire général DDTEFP 44

	Catégorie
	A 

	Programme :
	P155 – Conception, gestion et évaluation des politiques de l'emploi et du travail

	Affectation fonctionnelle  
	Direction – Secrétaire  générale


	Rattachement au répertoire des métiers de la mission ministérielle : http://mintranet2.travail.gouv.fr/ssite/Repertoire_metiers/index.html

	Domaine métier
	L80


	Métier
	Adjoint au directeur

	Insérer des lignes supplémentaires en cas de rattachement à plusieurs métiers


	Activités :
	Assurer la responsabilité et l’animation du pôle  « administration générale – contrôle de gestion » de la direction départementale notamment en :

· Etant chargé de l’exécution du BOP 155 en lien avec le responsable du service SAF.

· En organisant et pilotant avec les responsables de pôles les contributions  de la DDTEFP aux BOP      territoriaux 102,103 et 111 et :
+ en accompagnant les mêmes responsables de pôles pour la formalisation des plans d’actions,

+ en réalisant le suivi régulier de ces plans d’actions,

+ en analysant les écarts et en proposant les mesures correctrices éventuelles. 
Assurer le contrôle interne juridique et comptable.

Assurer la fonction d’AOMIB en lien avec l’EIR. 
Assurer la fonction de chargé de communication.

Présider la CLHS.

Suppléer le directeur départemental en son absence ou par empêchement. Pour se faire, il est informé de l’ensemble des dossiers en cours suivis par le directeur.

Assurer des missions temporaires ou ponctuelles sur des dossiers (internes ou externes), confiés par le directeur départemental et faisant l’objet d’une mission formalisée par une note de mission.

Dans le cadre du principe de solidarité qui doit exister au sein de la DDTEFP (des services) est susceptible, sur demande de la hiérarchie, d'apporter son concours à d'autres services.


	Compétences métier :
	Joindre la fiche métier ou y accéder sur  http://mintranet2.travail.gouv.fr/ssite/Repertoire_metiers/index.html
Fiche L80

	Compétences spécifiques du poste :
	Connaître l’organisation, les missions, le fonctionnement et les conditions d’intervention des services ;
Connaître les problématiques et les politiques de la mission : travail insertion et emploi.

Connaître les politiques et les moyens de la modernisation de l’Etat.

Savoir animer encadrer et conduire un projet.



.../…

Rubriques additionnelles en cas de mise à la vacance du poste :
	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	A spécifier

	Situation du poste
	A spécifier  (Pourvu / vacant… )

	Contacts : 
	Qualité :
	 :
	@ :

	A spécifier (nom, prénom)
	
	
	

	Idem
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