Fiche de poste : Chef de service des moyens généraux 


	Direction
	Direccte de Picardie

	Unité administrative:
	Secrétariat général

	Localisation géographique :
	Amiens

	Poste :
	Chef du service des moyens généraux

	 Positionnement 
	Encadre une équipe composée de 4 b 4c

	Catégorie
	A : APAS ou  Attaché 

	Affectation fonctionnelle  
	Sous l’autorité de la Secrétaire Générale, le chef de service des moyens généraux assure la mise en œuvre de la politique immobilière et d’achat de la Direccte, la gestion du parc automobile, la préparation, la programmation et l’exécution du budget de fonctionnement, la passation des marchés de fonctionnement. Il coordonne l‘intervention des entreprise et prépare les communications aux instances représentatives du personnel.
Le responsable des moyens généraux participe en tant que de besoin aux réunions externes portant sur les moyens généraux de la Direccte. 

	Domaine métier
	Moyen de fonctionnement et de la logistique

	Métier
	Responsable des moyens de fonctionnement et de la logistique

	Activités :
	· Encadrer, Animer, appuyer et suivre l’activité du service 
· Etre force de proposition dans l’organisation et le fonctionnement du service
·  Veiller à la mise en place d’une stratégie d’achat

· Coordonner et suivre les budgets mutualisés d’entretiens des locaux 
· Préparer la programmation budgétaire du bop 155 309 333.

· Sensibiliser les pôles métiers sur la stratégie de développement durable.

· Coordonner les interventions des entreprises

· Représenter la Direccte à l’extérieur à certaine réunion, 

· Partager l’information avec les services de l’Etat DRFIP, SGAR 

· Collaborer au contrôle interne.


	Compétences spécifiques du poste :
	· Bonne connaissance des services
· savoir construire et préparer les Bop

· Savoir suivre les budgets

· Capacité à piloter et à porter les projets.
· Qualités relationnelles - managériales.
· capacité d’analyse et de synthèse

· Réactivité

· Savoir analyser les besoins

· Savoir analyser les coûts

· Développer et entretenir une logique de prestation de service interne

· -Ecouter et communiquer dans le cadre d'une relation hiérarchique
· -Connaître les principes et les principales règles du code des marchés et de la commande publique



