DIECCTE MARTINIQUE
Fiche de poste

	Poste existant 
	 FORMCHECKBOX 



Catégorie : A
Corps : 1) Attaché Principal 


 2) Directeur Adjoint du Travail

	Intitulé du poste : Chef du Département des Affaires Financières, de la Logistique et du Patrimoine

	Référence du poste : SG0001

	Référence RIME : Chef des Affaires Financières 

	Entité de rattachement : SG

	Service de rattachement : Département des Affaires Financières, de la Logistique et du Patrimoine

	Responsable hiérarchique : Secrétaire Générale

	Effectif de l’Unité : 18

	Effectif du Département : 07

	Effectif du Service : 05

	Lieu de travail : Site Delgrès


	Missions de l’Unité :
· Programmation budgétaire

· Mettre à disposition des moyens 

· Contrôler et évaluer l’activité de la DIECCTE au regard des règles  à respecter et des objectifs assignés dont le contrôle juridique et financier des opérations comptables

· Aider au pilotage dans le but d’optimiser la performance du service dans le cadre des BOP et du contrôle de gestion

· Concevoir, impulser et conduire une démarche qualité 



	Missions du Service :

· Assurer la gestion comptable et financière des crédits de la DIECCTE

· Apporter conseil et expertise aux gestionnaires    

· Mettre en place un  contrôle interne (juridique et financier) des opérations comptables 

· Participer au contrôle de gestion

· Participer à la mise en place de la démarche qualité




	Définition du poste :

Assure la Mise à disposition des délégations de crédits pour tous les Pôles de la Dieccte.

Définit la politique du Département avec la Secrétaire Générale

Assure l’intérim du Secrétaire Général
Préparation des Bop 155 et 134 en liaison avec les gestionnaires et la SG
Polyvalence sur l’ensemble du Département
Management et Encadrement de l’équipe et assurer le bon fonctionnement du Département
Contrôle de l’application des règles de Marché Public

Contrôle la bonne Liaison Service Instructeur/Centre Services Partagés Interministériel
Apporte conseil et expertise aux gestionnaires et chefs de Pôle    

Assure le contrôle interne (juridique et financier) des opérations comptables 

Participe au contrôle de gestion

Participe à la mise en place de la démarche qualité
Négociation des contrats et gestion des travaux après décision


	Activités principales du poste :

Suivi des délégations de crédits

Suivi et contrôle de l’ensemble de l’activité du Département
Apporte aux gestionnaires conseil et expertise en matière comptable et financière

Suit l’exécution de la dépense en liaison avec le CSPI
Responsable de la diffusion de la réglementation budgétaire
Suivi des différents tableaux de bord du Service

Assure  le contrôle interne des opérations comptables (processus de gestion financière, qualité de l’exécution du budget, objectifs, indicateurs)
Chargé du suivi de la réalisation des  BOP support et de fonctionnement  


	Conditions particulières d’exercice :

	Personnel encadré : 06


	Savoir faire :

Management, Réactivité, Organisation, Bon relationnel

	Connaissances :

Connaître les règles de la comptabilité publique, Connaître le code des marchés publics, CHORUS


	Titulaire du poste : JULTAT Jocelyn

	Personnes à contacter : ACHEEN Brigitte – JULTAT Jocelyn


DIECCTE MARTINIQUE

Fiche de poste

	Poste nouveau
	 FORMCHECKBOX 


	Poste existant modifié
	 FORMCHECKBOX 


	Poste existant non modifié
	 FORMCHECKBOX 



Niveau : A+  FORMCHECKBOX 
   A  FORMCHECKBOX 
   B+ FORMCHECKBOX 
   B  FORMCHECKBOX 
   C  FORMCHECKBOX 

	Intitulé du poste : gestionnaire Achat SG

	Référence du poste : SG0003

	Référence RIME : gestionnaire ACHAT

	Entité de rattachement : SG

	Service de rattachement : Division des Affaires Financières

	Responsable hiérarchique : Chef de service de la Division des Affaires Financières

	Effectif de l’Unité : 20

	Effectif de la Division : 06

	Effectif du Service : 02

	Lieu de travail : Site Delgrès


	Missions de l’Unité :
· Programmation budgétaire

· Mettre à disposition des moyens 

· Contrôler et évaluer l’activité de la DIECCTE au regard des règles  à respecter et des objectifs assignés dont le contrôle juridique et financier des opérations comptables

· Aider au pilotage dans le but d’optimiser la performance du service dans le cadre des BOP et du contrôle de gestion

· Concevoir, impulser et conduire une démarche qualité et accompagner la DIECCTE vers la certification



	Missions du Service :

· Assurer la gestion comptable et financière des crédits de la DIECCTE

· Apporter conseil et expertise aux gestionnaires    

· Participer au contrôle interne (juridique et financier) des opérations comptables 

· Participer au contrôle de gestion

· Participer à la mise en place de la démarche qualité




	Définition du poste :

Assurer la gestion comptable et financière des crédits  des  BOP 155 et 134 et Polyvalence au sein de la DAF.

Elaboration des BOP 155 et 134 en liaison avec le chef de Division

Centralisation des Achats de la DIECCTE

Mise en place d’un Etat prévisionnel de Dépense

Gestion des commandes et des Marchés Publics
Assurer le pilotage des CP des Bop 155 et 134

Faire un suivi des dépenses de fonctionnements et d’investissement 

Etre le correspondant Achat de la Dieccte
Etre le correspondant Administration exemplaire
Etablir les Formulaires Chorus liés au Service Achat
· Demande d’Achat

· Constatation du Service Fait

· Demande de création/modification Tiers



	Activités principales du poste :

Assure le bon fonctionnement de la DIECCTE en mettant les moyens à la disposition de chaque Pôle. 
Exprime le besoin de la dépense et constate le service fait

Suit l’exécution de la dépense en liaison avec le CSPI

Suit les tableaux de bords budgétaires,  identifie les écarts entre le prévisionnel et le réalisé

Chargé du suivi des  crédits des actions des BOP 155 -134  

Assistance au chef de service

	Conditions particulières d’exercice :

	Personnel encadré : 0


	Savoir faire :

Réactivité, Organisation, Bon relationnel, sens du travail en équipe

	Connaissances :

Connaître les règles de la comptabilité publique, Connaître le code des marchés publics, CHORUS


	Titulaire du poste : 

	Personnes à contacter : ACHEEN Brigitte – JULTAT Jocelyn


