DIRECCTE Languedoc-Roussillon

Secrétariat général

Fiche de poste : Responsable du service Administration générale : finances, immobilier, logistique
	Direction ou Structure 
	DIRECCTE du Languedoc-Roussillon - UR

	Unité administrative
	Secrétariat général – Service de l’administration générale : finances, immobilier, logistique 

	Localisation géographique
	Montpellier (Hérault)

	Mission de l’unité administrative
	Programmation, pilotage, gestion des moyens de fonctionnement et des crédits de personnel

	Effectifs et moyens du service
	9 agents – 2 A, 3 B, 4 C


	Effectifs et moyens de la section
	 


	Poste
	Responsable du service de l’Administration générale : finances, immobilier, logistique

	Catégorie
	A+

	Programme
	BOP 155 

	Affectation fonctionnelle
	Code ministériel spécifique


	Rattachement au répertoire des métiers de la mission interministérielle travail et emploi

	Domaine métier
	Domaine des ressources budgétaires et financières

	Métier
	F 20 – Responsable budgétaire et financier


	Activités
	I - Rattachement hiérarchique : le responsable du service Administration générale exerce ses fonctions sous l’autorité du Secrétaire général
II - Présentation des activités exercées dans le service
1) Animation et encadrement du  service de l’UR et du réseau des gestionnaires des UT assurant la gestion des ressources budgétaires et financières de la région
2) Pilotage, organisation et coordination :
-             de la gestion des délégations et des subdélégations
-             de la mise en place et des mouvements de crédits
-             des procédures de contrôle interne de la dépense
-             de l’exécution de la dépense
-             des procédures de marché public
-             de la politique immobilière

-             de la comptabilité patrimoniale

-             de la logistique.

3) Contribution à la construction des budgets opérationnels de programme (BOP), notamment  des budgets prévisionnels
4) Relations avec les services de la DRFIP : contrôle financier local, CSP, SFACT, France Domaine 

5) Relations avec le SGAR 
6) Pilotage, gestion et suivi des crédits de personnel
II  III- Intérim du Secrétaire général en cas d’absence de ce dernier



	Compétences métier :
	Fiches métiers accessibles  sur http://mintranet2.travail.gouv.fr/ssite/Repertoire_metiers/index.html

	Compétences clés  du poste :
	Connaissance des procédures budgétaires, comptables (CHORUS) et règlementaires de la commande publique.
Esprit de synthèse, capacité rédactionnelle

Grande capacité de travail - Initiative et sens des responsabilités  - Rigueur et réactivité – Capacité d’animer et d’encadrer les équipes dans un cadre hiérarchique.


Rubriques additionnelles en cas de mise à la vacance du poste :
	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	Directeur adjoint du travail et attaché principal d’administration, ayant une expérience des services d’Administration générale ou ayant une appétence pour le domaine

	Situation du poste
	Vacant depuis le 1er juillet 2011

	Contacts : 
	Qualité : 
	 :
	@ :

	M. Albert HA-QUANG-TRUNG
	Secrétaire général
	04.30.63.63.62
	albert.ha-quang-trung@direccte.gouv.fr
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