DIRECCTE – Ile-de-France
Unité territoriale des Hauts-de-Seine


Fiche de poste : Secrétaire général de l’Unité territoriale des Hauts-de-Seine - 

Code métier de rattachement du poste (nomenclature nationale des métiers) : L80 – Adjoint au responsable de l’Unité territoriale 
Code poste (nomenclature régionale des métiers) : 
Vacance de poste : CAP 
	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	Directeur(trice) du Travail ou inscrit au TA

	Situation du poste
	Susceptible d’être vacant

	Contacts : 
	Qualité :
	Téléphone :
	@ :

	Françoise BUFFET
Philippe BOURSIER
	Responsable de l'unité territoriale 
Secrétaire général
	01 47 86 40 65 
01 47 86 41 52
	francoise.buffet@direccte.gouv.fr
philippe.boursier@direccte.gouv.fr 


	Direction ou Structure 
	UNITE TERRITORIALE DES HAUTS DE SEINE

	Unité administrative:
	Pôle Secrétariat général

	Localisation géographique :
	NANTERRE  

	Mission de l’unité administrative :
	Diriger et Animer les Services du Secrétariat général (Ressources humaines – Mission synthèse statistiques - Matériel logistique – Accueil Courrier - Informatique)

Appui au Directeur et à l’Equipe de direction dans tous les domaines liés aux Affaires générales 

	Effectifs et moyens ;
	7 B et 9 C


	Poste :
	Directeur(trice) du Travail

	Catégorie
	A 

	Programme :
	BOP 155 

	Affectation fonctionnelle  
	TS26


(Attention le programme et l’affectation fonctionnelle servent, entre autres, à établir des statistiques nationales, régionales et locales. Ces données servant aussi aux décisions d’ouvertures de postes par BOP, elles doivent être précises et fiables).
	Rattachement au répertoire des métiers de la mission ministérielle : http://www.intranet.travail.gouv.fr/suite.asp?rubriqueid=4312

	Domaine métier
	Pilotage et animation des services et des grands projets

	Métier
	L80 – Adjoint au responsable de l’Unité territoriale 

	

	Poste
	 Secrétaire général(e)


	Activités :
	· Piloter les activités relevant du champ « administration générale » et du Bop 155 au niveau de la DIRECCTE-UT 92
Suivre la définition de la politique de gestion des RH et sa mis en œuvre au quotidien

Veiller au fonctionnement régulier des champs d’activités du pôle Affaires générales / Gestion financière, gestion du patrimoine et moyens de financement

Impulser et suivre les grands projets qui se rattachent au Pôle, notamment la mise en œuvre du schéma pluri annuel de stratégie immobilière
Mettre en œuvre le BOP 155 en suivant l’activité des différents services, les demandes et les consommations de crédits, les engagements et les mandatements et en supervisant les relations avec les services de l’administration centrale et de la trésorerie générale
Veiller à l’application de la procédure de contrôle interne et s’inscrire dans la dynamique de contrôle de gestion

Veiller à la bonne application de la charte Marianne pour assurer une meilleure qualité de l’accueil des usagers 

Etre force de proposition auprès de la responsable de l’Unité territoriale sur l’ensemble de ces sujets
· Animer en encadrer le Pôle AGM
Assurer le pilotage des équipes et des agents
Assurer la fonction AOMIB

Appuyer la construction du plan de formation régional pour optimiser le développement des compétences
Etablir les indicatifs de suivi de l’activité et de la qualité du service rendu
Superviser les actions de communication et le suivi du budget
· Participer auprès du responsable de l’Unité territoriale, au dialogue social 
Assurer le secrétariat du CHSCT et veiller à son bon fonctionnement, veiller au respect des conditions de travail et des règles d’hygiène et de sécurité
Développer le dialogue social 

	Compétences métier :
	Connaître les modalités de gestion des ressources humaines dans l'administration

Connaître l'environnement institutionnel et technique  

Connaître les outils et techniques du pilotage de la performance 

Savoir piloter l'organisation, le déploiement d'un projet

Savoir instruire, préparer et mettre en œuvre une décision

Savoir instruire un recours (contentieux ou hiérarchique)

Savoir apporter un conseil ou un appui

Savoir animer un travail collectif

Savoir concevoir les modalités opérationnelles et les outils de mise en œuvre des politiques

Savoir animer / encadrer dans un cadre hiérarchique

Etre capable de représenter le service



	Compétences spécifiques du poste :
	_______________________
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