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	Direction ou structure 
	DAGEMO

	Unité administrative 
	Division de la Logistique et du Patrimoine (DLP) / Le bureau LP 1, chargé des achats, de la logistique, du patrimoine immobilier de l’administration centrale et du développement durable (LP1)

	Localisation géographique 
	39-43 Quai André Citroën 75902 PARIS Cedex 15 - Métro/RER : Javel

	Mission de l'unité administrative
	Le bureau LP 1 a pour mission : 
- d’assurer et d’optimiser l’approvisionnement logistique, en fournitures, petits équipements, et prestations de services, de l’administration centrale et des cabinets : 
- soit, en liaison avec le responsable ministériel des achats, sur la base de marchés et accords cadre interministériels ; 
- soit sur la base de marchés ministériels dont il rédige les cahiers des charges techniques ; 
- de gérer le patrimoine locatif et domanial occupé par les services centraux et les cabinets ministériels, en relation avec France Domaine ; 
- de réaliser les travaux de mise en conformité, d’entretien et d’aménagement sur les sites domaniaux ; à ce titre, il rédige les cahiers des charges techniques des marchés de maîtrise d’œuvre et de certains travaux ; 
- d’assurer pour l’administration centrale les services généraux suivants : courrier, location de salles, gestion du parc automobile, reprographie ; 
- d’assurer l’assistance logistique de la DAGEMO. 

	Effectifs et moyens 
	Le bureau LP1 est encadré par un chef de bureau et un adjoint. Il est structuré en 4 sections dirigées par un cadre A. L’effectif total du bureau est de 26 agents (11 A, 4 B, 11 C)


	Poste : 
	Adjoint au chef du bureau LP1

	Rattachement hiérarchique : 
	Placé sous l'autorité directe du chef de bureau, il contribue au renforcement du service dans l’ensemble de ses attributions et notamment dans ses missions transverses. Interlocuteurs internes au ministère du travail : Bureau des cabinets, bureau LP2, sous-directions de la DAGEMO, chefs des Bureaux des Affaires Générales (BAG) des directions. Interlocuteurs externes : DAFIIS (direction support du secteur santé), Prestataires extérieurs, les titulaires des marchés publics passés par la DAGEMO, les fournisseurs, le service des achats de l’Etat. 

	Catégorie : 
	A

	Programme : 
	Programme 155

	Affectation fonctionnelle : 
	Action support


	DOMAINE-METIER / METIERS
	Pilotage et animation des services et des grands projets / Chef de bureau, adjoint au chef de bureau ou chef de section (L40) (SynergieRH : 736)  100 %  


	Activités :
	L’adjoint au chef du bureau LP1 l’assiste dans toutes ses missions. Il assure les intérims. Il peut représenter le bureau LP1 lors de réunions internes et à l’extérieur ; 

- En relation étroite avec le chef de bureau, Il coordonne des actions transverses en soutien des missions des chefs de secteur et veille à la bonne exécution des tâches à accomplir dans les meilleures conditions de délai, de sécurité, de qualité et de rentabilité ; 

- Collabore, avec les cadres des différents secteurs du bureau, à l’établissement d’études internes et à la réponse aux demandes de la hiérarchie dans le champ de mission du bureau LP1 ; 

- Rédige des notes, rapports et compte rendus ; 

- Participe aux négociations avec les prestataires ; 

- Participe à la rédaction de cahiers des charges techniques des marchés, en appui des chefs de secteurs et des acheteurs ; 

- Suit l’exécution de certains marchés publics, analyse les données, propose et met en œuvre les actions correctives ; 

- Supervise les actions de gestion des secteurs prestations de services et moyens généraux ; 

- Veille au déploiement des procédures de contrôle interne ; 

- Il est responsable de la mise en œuvre de la carte d’achats. 

	Compétences métier :
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 Chef de bureau, adjoint au chef de bureau ou chef de section (L40) 

	Compétences spécifiques du poste
	Sens de l’initiative, goût de l’encadrement d’équipes ; 
Goût pour la rédaction administrative ; 
Rendre compte, justifier et argumenter les résultats de son activité ; 
Connaissances de l’administration et des circuits administratifs ; 
Connaissances de base budgétaires et comptable ; 
Connaissances en achats publics ; 
Compétences relationnelles, capacité d’écoute, de dialogue et de pédagogie ; 
Savoir anticiper, s’adapter et être réactif ; 
Savoir être force de propositions ; 
Savoir porter des sujets transversaux ; 
Discrétion professionnelle ; 
Connaissance des outils bureautiques (Word et Excel). 


	Corps/Grade/Profil
	Catégorie A administratif (attaché principal ou attaché confirmé) ou technique.

	Situation du poste
	Poste vacant courant avril 2012

	Contacts
	Qualité
	Téléphone
	Adresse électronique

	Mme France DELAGENIERE
	Chef de division DLP
	01.44.38.35.66
	france.delageniere@dagemo.travail.gouv.fr

	M. Pierre BLAS
	Chef de bureau
	01.44.38.38.93
	pierre.blas@dagemo.travail.gouv.fr
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