FICHE DE POSTE DCSTEP de Saint-Pierre et Miquelon

Intitulé du poste : gestion des moyens de fonctionnement
	Catégorie ou grade :
	B 

	
	

	TITULAIRE : 
	Grade : 
	 :
	

	Direction ou Structure 
	DCSTEP de Saint-Pierre et Miquelon

	Unité administrative :
	Pôle Administration générale de la DCSTEP de Saint-Pierre et Miquelon

	Localisation géographique :
	Boulevard de Port en Bessin Saint-Pierre (975)

	Mission de l’unité administrative :
	Administration et gestion des fonctions supports de la DCSTEP : Gestion des ressources humaines, de l’action sociale et des moyens de fonctionnement, gestion budgétaire et comptable, logistique.

	Effectifs et moyens ;
	 10 agents


	Autorité hiérarchique directe
	Directeur adjoint de la DCSTEP

	Programme
	155

	Poste
	gestionnaire budgétaire et comptable des BOP de fonctionnement de la direction


	Rattachement au répertoire des métiers de la mission ministérielle 

	Domaine métier
	Gestion des moyens de fonctionnement

	Métier
	


	Description du poste :
	En binôme avec un autre agent

 - Élaboration, gestion et suivi des budgets de fonctionnement de la direction, BOP 124 et 155

- ordonnancement et suivi des dépenses de fonctionnement de la direction

· gestion des moyens logistiques, immobiliers et techniques ;

· recueil et formalisation des informations sur les besoins ;

· Engagements, contrôle du service fait, mandatements ;

· Suivi des consommations et de l'efficacité de la dépense ;



	Compétences métier :
	

	Compétences spécifiques du poste :
	Compétences techniques :

Connaissance en matière de gestion budgétaire et d’organisation, des missions de la DCSTEP, du fonctionnement et des conditions d’intervention des services.
Maîtrise des outils informatiques, notamment de CHORUS
Compétences transversales :

Rigueur, méthode, polyvalence, disponibilité, confidentialité, sociabilité et grand sens de l’organisation.

Capacités à prendre des initiatives, à travailler en binôme, à anticiper et rendre des comptes.
Sens du service public et compréhension de la nouvelle structure administrative.




