FICHE DE POSTE

Responsable du service Gestion Administrative Financière et Logistique – UT22

	Direction ou Structure 
	DIRECCTE de BRETAGNE

	Unité administrative:
	Unité Territoriale des Côtes d’Armor

	Localisation géographique :
	Saint-Brieuc

	Mission de l’unité administrative :
	 Echelon opérationnel de mise en œuvre des politiques du ministère


	Poste :
	Responsable du service chargé de la gestion administrative, financière et logistique de l’UT-22 : gestionnaire des moyens humains, matériels et financiers - gestionnaire des dispositifs sociaux - suivi des concours et des examens professionnels - COLOFO

	Catégorie
	B 

	Programme :
	155

	Affectation fonctionnelle  
	Sous l’autorité du responsable de l’unité territoriale


	Rattachement au répertoire des métiers de la mission ministérielle : 

	Domaine métier
	Ressources humaines

	Métier
	G20

	Insérer des lignes supplémentaires en cas de rattachement à plusieurs métiers


	Activités :
	En lien étroit avec les différents correspondants de l’UC compétents dans les domaines ressources humaines, budgétaires, formations, logistique – entretien des locaux, travaux, ménage, signalétique, etc. - et gestion des véhicules, ainsi qu’avec les agents du service, l’agent responsable du service Gestion Administrative Financière et Logistique de l’UT-22 est chargé de la coordination et de la mise en œuvre des actions relevant des missions précédemment énumérées.  
A ce titre, il est amené à avoir des relations avec l’ensemble des agents de l’UT-22. 
Il exerce ses fonctions sous l’autorité directe du responsable de l’UT.
Les missions du service portent notamment sur :
· la gestion administrative et statutaire des agents, notamment la gestion individuelle des carrières et la médecine de prévention,
· la gestion de la paie, des rémunérations accessoires, des indemnités diverses,
· le suivi et la mise à jour des fiches de poste et affectations opérationnelles,
· l’information sur les concours internes et externes, la mission de COLOFO,
· la gestion, consolidation et exploitation des éléments issus des entretiens d’évaluation,
· la gestion de l’action sociale collective et individuelle,
· l’appui au dialogue social (élaboration de documents d’informations aux OS, à la CLS),
· le conseil aux agents et à leur encadrement,
· le suivi et la mise en œuvre des périodes de vacations,
· la production et l’exploitation des indicateurs et tableaux de bord de suivi de la GRH,
· la gestion du temps de travail et des congés,
· la gestion de l’organisation de l’accueil,

· la gestion matérielle et logistique,

· la validation intermédiaire Chorus.

Le service chargé de la gestion Administrative Financière et Logistique est constitué autour de 3 agents (1B  et 2 C). L’exécution des missions nécessite l’utilisation d’applications informatiques dédiées et d’applications bureautiques. 
Son responsable est le correspondant départemental de l’UC en matière de contrôle de gestion. 


	Compétences métier :
	http://mintranet2.travail.gouv.fr/ssite/Repertoire_metiers/fiche_g20.html

	Compétences spécifiques du poste :
	Avoir une connaissance générale et transversale des différents volets de la gestion administrative, financière et logistique. 

Connaître les politiques et outils spécifiques à la mission ministérielle travail et emploi (répertoire des métiers,…).
Connaître de façon approfondie et maîtriser les procédures propres au domaine d’intervention.
Utilisation des applicatifs de gestion informatique et des outils bureautiques.

Compétences organisationnelles.
Savoir :
        -       animer et encadrer une équipe de travail,

        -       travailler en réseau, notamment avec les correspondants de l’UC,
· inclure son travail dans une production collective,
-       partager l'information, dans le strict respect de la confidentialité,
· écouter et analyser les demandes individuelles.


Rubriques additionnelles en cas de mise à la vacance du poste :

	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	Catégorie B

	Situation du poste
	UT-22 Saint-Brieuc

	Contacts : 
	Qualité :
	 :
	@ :

	ALEXANDRE Philippe
	Responsable UT-22
	02 96 62 71 69
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