	 Madame Marie-Claude PERRIN
RESSOURCES FINANCIERES ET TECHNIQUES

Gestion des Moyens Financiers, Logistiques et Techniques

Code Métier : G10

MAJ 16 Avril 2013

	Finalité :


	· Assister la secrétaire générale dans la gestion du budget de fonctionnement de la DIRECCTE IDF – UT 91

· Mettre en œuvre les moyens de fonctionnement de la DIRECTE IDF – UT 91 (logistique, immobilier, moyens de reprographie et de télécommunication)

· S’assurer de l’entretien courant des locaux et équipements de travail
· Gérer les commandes de fournitures et d’équipements de protection individuelles des agents
· Renouveler le parc téléphonique si nécessaire



	Missions

et

Fonctions :
	· Programmer le budget  de fonctionnement en collaboration avec la Secrétaire Générale et le Contrôleur de Gestion et respecter les délais de consommation des crédits à hauteur des moyens alloués
· Réaliser la mise en œuvre et la contractualisation des actes juridiques d’achats, des prestations de service, de fournitures

· Gérer les moyens budgétaires et techniques sur les aspects logistique, mobilier et immobilier en collaboration avec la Secrétaire Générale

· Participer à l’élaboration de la politique d’achat des moyens de fonctionnement

· Veiller au respect de la politique d’archivage au sein de l’UT 91

· Assurer le suivi des travaux et de la maintenance dans les locaux



	Compétences requises :


	COMPETENCES TECHNIQUES :

· Connaître le fonctionnement des services et leur environnement

· Connaître le champ technique de ses activités

· Utiliser les outils informatiques (traitement de texte, téléinv, commande de fournitures, CHORUS,…)

COMPETENCES TRANSVERSALES :

relationnelles :

· Dialoguer avec les partenaires, entreprises, agents

· Informer 

· Expliquer

· Gérer les contacts difficiles

· Négocier avec les fournisseurs, prestataires, opérateurs

· Rendre compte

d’organisation :

· Etablir des priorités dans son plan de travail
· Plannifier les échéances

· Respecter les délais 

 d’adaptation et d’évolution :

· Anticiper les demandes 

· Adapter son plan de travail en intégrant les  évenements imprévus

· Actualiser ses connaissances 

Qualités humaines :

· Sens du service public

· Discrétion

· Rigueur

· Diplomatie

· Sens du contact

· Sens de l'organisation

· Capacité de travail en équipe

· Capacité de proposition






































