Fiche de poste : 
	Direction ou Structure 
	DIRECCTE de Picardie

	Unité administrative:
	Secrétariat Général – Service des Moyens Généraux

	Localisation géographique :
	Amiens


	Poste :
	Gestionnaire des moyens de fonctionnement et des moyens logistiques

	Catégorie :
	B

	Rattachement hiérarchique :
	 sous l’autorité du responsable de service des moyens généraux
· interlocuteurs internes : tous les agents de la DIRECCTE

· interlocuteurs externes : DRFIP / DAGEMO


	Missions :
	► Gestionnaire des moyens de fonctionnement
Assurer la gestion comptable et financière de l’État pour les moyens de fonctionnement.
Activités :

· Recueil et formalisation des informations sur les besoins

· saisie des engagements juridiques et contrôle du service fait dans Chorus
· gestion des factures et suivi des paiements

· suivi de la consommation des crédits budgétaires

· tenue de tableaux de suivi

· gestion des procédures d’ajustements comptables (inventaires, etc)

► Gestionnaire des moyens logistiques
Chargé d’organiser la gestion des moyens logistiques : parc automobile, bâtiment,…

Activités : 
- gestion et suivi des contrats de maintenance
- supervision des prestataires externes
- organisation des moyens logistiques
- Relation avec les usagers

- Suivi technique des moyens mis à disposition (utilisation, respect des normes techniques, bon fonctionnement des installations…)


	Compétences spécifiques du poste :
	· avoir une connaissance générale des procédures de gestion des moyens de fonctionnement ;

· savoir recueillir les besoins auprès des services et des agents ;

· savoir organiser, planifier son travail et respecter des délais ;

· savoir anticiper les demandes et les difficultés ;

· savoir utiliser des tableaux de suivi ;

· maîtriser Excel ;

· Savoir utiliser des applications informatiques spécifiques ;
· Savoir travailler en équipe et faire circuler l’information ;

· Etre capable de rigueur et de méthode .




