DIRECCTE PACA – Secrétariat général/Département des moyens et services


FICHE DE POSTE : 
Gestionnaires Fonctionnement et Logistique 

	Direction ou Structure 
	DIRECCTE PACA Unité Centrale

	Localisation géographique :
	Marseille 

	Mission de l’unité administrative :
	Secrétariat Général/ Département des moyens et services
Bureau des systèmes d’information

Bureau des du fonctionnement, de la logistique et de l’immobilier


	Poste :
	Gestionnaire fonctionnement et Logistique

	Catégorie
	B 

	Programme :
	0155


	Rattachement au répertoire des métiers de la mission ministérielle :

	Domaine métier
	Moyens de fonctionnement et logistique

	Métier
	H/30 H/40



	Activités :
	Gestion des moyens de fonctionnement du site unité centrale de la DIRECCTE :
suivi des crédits de fonctionnement du site et du budget régional commun, relation avec certains fournisseurs et assurer le paiement des prestations (saisie des demandes d’achat). Tenue des tableaux de bord sur les postes de dépenses à enjeux.
Gestion des moyens logistiques, immobiliers et techniques :
Organiser le recueil et à la formalisation des informations sur les besoins des services.


	
	Chargé des services ou d’interventions techniques

	Compétences spécifiques du poste :
	Connaissance générale des procédures de gestion

Maitrises des outils bureautiques et connaissance d’application informatiques spécifiques

Esprit de synthèse et d’organisation par rapport aux demandes des usagers

Disponibilité et self-control

Savoir travailler en équipe

Sens de l’initiative et de l’autonomie

Rigueur, 
Savoir accueillir et renseigner


.../

