

Ministère des affaires sociales et de la santé
Ministère du travail, de l'emploi, de la formation professionnelle et du dialogue social
Ministère des sports, de la jeunesse, de l'éducation populaire et de la vie associative

	INTITULE DU POSTE (1)

	DELEGUEE A LA PREVENTION ET A LA SECURITE

	



	Références 	 Conseiller prévention et sécurité (G40)  ; Code RIME FPEGRH ; Code Rome H 1302 ; Code Métier 30I10

Famille professionnelle (3) :	Qualité, Hygiène et Sécurité, Environnement
Emploi-type (4) : 	Santé et sécurité au travail



	
FICHE DESCRIPTIVE D’EMPLOI


	
Fiche N° 1222

	[bookmark: CaseACocher7][bookmark: CaseACocher8][bookmark: CaseACocher9][bookmark: CaseACocher10]Catégorie :      Encadrement supérieur |_|               A |X|     B |_|     C |_|     

	
Cotation, s’il y a lieu (5) : 
Bloc 4 catégorie 2

	Corps et grade : Directeur adjoint du travail ou inspecteur du travail inscrit au TA ou ingénieur de prévention

[bookmark: CaseACocher11][bookmark: CaseACocher12]Poste vacant : Oui |X|    Susceptible d’être vacant |_|      

	
Date de mise à jour :
30 Juillet 2013
	Date de prise de poste souhaitée :
1er octobre 2013



	LOCALISATION ADMINISTRATIVE ET GEOGRAPHIQUE

	
Direction : Direction des Finances, des Achats et des Services

Sous-direction : Services généraux et de l’immobilier

[bookmark: CaseACocher3]Sites :	|X|  Duquesne (14 avenue Duquesne - PARIS 7ème  -  Métro : Ecole Militaire – St-François Xavier)
[bookmark: CaseACocher4]	|_| Montparnasse (place des cinq Martyrs du Lycée Buffon -  PARIS 14ème – Métro : Gaîté – Montparnasse - Pasteur)
	|_| Avenue de France (95 avenue de France – PARIS 13ème – Métro ou RER C : Bibliothèque François Mitterrand) 
	|_| Javel (39-43, quai André Citroën – PARIS 15ème – Métro : Javel-André Citroën (ligne 10) ou RER C : Javel	
|_| Grenelle (127 avenue de Grenelle - PARIS 7ème  -  Métro : Varenne)
|_|  St Dominique (55 rue St Dominique - PARIS 7ème  -  Métro : Varenne)
|_|  Max Hymans (7 square Max Hymans - PARIS 15ème  -  Métro : Montparnasse)
De nombreux déplacements sont à prévoir sur l’ensemble des sites de l’administration centrale.

	

	DESCRIPTION DU BUREAU OU DE LA STRUCTURE

	Dans le cadre de la réorganisation des fonctions supports des ministères de la santé et des affaires sociales, du ministère des sports, de la jeunesse, de l’éducation populaire et de la vie associative, du ministère du travail et de l’emploi, ce poste est à pourvoir au sein de l’actuelle Direction des affaires financières, informatiques, immobilières et des services (DAFIIS) puis au sein de la Direction des finances, des achats et des services (DFAS) après réalisation de la réorganisation. 

Missions de la structure (sous-direction, département, mission…) (6) :

La direction des finances, des achats et des services (DFAS) a pour missions, en liaison avec  les autres services de l’administration centrale des ministères :
1 ° De définir et de conduire, dans un cadre stratégique pluriannuel, l’élaboration, l’exécution, le suivi et le rendu compte des budgets de ces ministères, d’assurer la gestion des programmes supports, de contribuer à l’exercice de la tutelle sur les organismes et établissements relevant des ministères mentionnés à l’article 1er, de piloter la gestion financière des emplois et de la masse salariale ; 
2° De concourir à la tenue des différentes comptabilités, d’organiser la maîtrise des risques financiers, de piloter la démarche de performance et de contrôle de gestion ;
3° D’élaborer et de mettre en œuvre la politique des moyens de fonctionnement courant de ces ministères, d’élaborer l’offre de service correspondante et d’en assurer le suivi budgétaire. Sous réserve des compétences du ministère chargé du domaine public, de définir leur politique immobilière, d’en assurer la gestion financière, et, pour ce qui concerne l’administration centrale, d’en conduire les opérations d’implantation, de travaux et de maintenance. De conduire la politique  documentaire, d’organiser la politique d’archivage. De gérer les intendances, l’accueil et la sécurité des sites centraux ainsi que de participer à la gestion des risques ;
4° De  définir la stratégie et la performance de ces ministères  en matière d’achats, de mettre en œuvre les procédures de commandes publiques, d’animer la filière « achats » des ministères en direction des l’administration centrale, des services déconcentrés, des agences régionales et des autres opérateurs et de piloter la démarche  de développement durable.


Missions de la sous-direction (6) :

Au sein de la DFAS, la sous direction des services généraux et de l’immobilier est chargée de :

1/ d'élaborer et de mettre en œuvre la politique de fonctionnement courant et d'en assurer la gestion budgétaire ; 
2/ de piloter la politique immobilière des ministères, d'en assurer la gestion budgétaire, et, pour ce qui concerne l'administration centrale, de conduire les opérations d'implantation, de travaux et de maintenance; 
3/ de conduire la politique documentaire et d'organiser la politique d'archivage; 
4/ de gérer les intendances, l'accueil et la sécurité des sites centraux ainsi que de participer à la maîtrise des risques opérationnels sous l'autorité du haut fonctionnaire de défense et de sécurité;

Elle remplit ses missions dans le cadre d’objectifs de qualité, de service et d’efficience économique, et également de responsabilités sociale et environnementale.

Effectif de la sous-direction : 225  regroupés en 10 bureaux


	

	DESCRIPTION DU POSTE

	[bookmark: CaseACocher1][bookmark: CaseACocher2]Encadrement : Oui |_|     Non |X|

Activités principales (7) :
Conseil et appui à la sous-direction en matière de prévention des risques professionnels et de la sécurité des situations de travail. 

Au sein du périmètre d’activités de la sous-direction, le ou la titulaire du poste sera en particulier en charge de : 

· Veiller au respect de l’application de la politique de prévention des risques de l’administration centrale définie par le bureau des conditions de travail et de la médecine de prévention (SDRH3), en lien étroit avec les bureaux chargés de l'immobilier, des affaires courantes et de la gestion des sites centraux (DFAS/SDSGI). Il s'agit de :
· la participation à l'analyse et l'évaluation des risques professionnels pour l’élaboration du document unique ; 
· la transmission d’informations servant à l’élaboration de plan et programme annuel de prévention ; 
· la proposition de mesures pratiques propres à améliorer la prévention des risques professionnels.

· La participation à la sensibilisation, l’information et la formation des personnels internes et externes des sites.

· La veille technique et réglementaire en matière de prévention, de sécurité et santé au travail dans les domaines de compétences professionnelles de la sous-direction. 

· Pour les opérations réalisées par la sous-direction dans un établissement de l’administration centrale par une entreprise extérieure :
· inspecter avec les différents acteurs les situations de travail et identifier les situations de travail présentant un risque pour la sécurité des personnes et des biens,
· proposer et rédiger les mesures de prévention qui devront être mises en œuvre, dans le respect des règlements en vigueur (plans de prévention, protocoles de sécurité, plans spécifiques de préventions et de sécurité).

·  La mise en œuvre, le suivi, l’évaluation et le contrôle du respect des mesures de prévention et de sécurité au travail,  sur le périmètre de l’administration centrale (visites des sites ; suivi des vérifications périodiques et des suites données ; suivi des plans de prévention avec les entreprises extérieures ; analyse des conditions de sécurité et de santé au travail; recherche de solutions pratiques aux difficultés rencontrées ; contribution à l’analyse des causes des accidents de service ; contrôle sur la connaissance des règles de prévention, de sécurité au travail  par les personnels et leur application).

Partenaires institutionnels (8) :
Rattachement hiérarchique :
Sous l'autorité du responsable du pôle de gestion des sites centraux. 
 Interlocuteurs internes : 
les cabinets ministériels,  les sous directions de la DFAS, la sous-direction de la qualité de vie au travail de la DRH,  les bureaux des affaires générales des autres directions, la DGT, les ISST, le service de la  médecine de prévention, les organisations syndicales.
Interlocuteurs externes : 
les gestionnaires des immeubles locatifs,  les partenaires interministériels.
 

	PROFIL SOUHAITE

	Compétences requises sur le poste : On se reportera aux compétences attendues dans les fiches des emplois types du répertoire ministériel (à défaut RIME) 
	
	                                   Niveau de mise en œuvre

	Connaissances(10)    E : expert / M : maitrise / A : application / N : notions     
	E
	M
	A
	N

	Droit du travail et de la santé
	X
	
	
	

	Méthodes d’analyse de risques et de diagnostic, concepts et outils de la sociologie des organisations
	X
	
	
	

	Organisation et conditions de travail
	
	X
	
	

	Méthodes de résolution de problèmes et de définition des actions correctives
	
	X
	
	

	Environnement professionnel et règles relatives à la santé et à la sécurité, habilitations et autorisations par métier
	
	X
	
	

	Techniques d’argumentation
	
	X
	
	



	
	                                   Niveau de mise en œuvre

	Savoir-faire(10)    E : expert / M : maitrise / A : application / N : notions     
	E
	M
	A
	N

	Appliquer les techniques de contrôle du domaine
	X
	
	
	

	Rédiger
	
	X
	
	

	Élaborer un programme de prévention
	X
	
	
	

	Impulser une dynamique
	
	X
	
	

	Communiquer
	
	X
	
	

	Faire preuve de pédagogie
	
	X
	
	

	Savoir travailler en transversalité et en équipe  
	
	X
	
	

	Savoir piloter un projet et mener des groupes de travail
	
	X
	
	

	Savoir anticiper
	
	X
	
	

	Savoir faire accepter les consignes et faire prendre en considération ses conseils et suggestions
	
	X
	
	

	E - L’agent doit savoir agir dans un contexte complexe, faire preuve de créativité, trouver de nouvelles fonctions, former d’autres agents et  être référent dans le domaine
M - L’agent met en œuvre la compétence de manière régulière, peut corriger et améliorer le processus, conseiller les autres agents, optimiser le résultat 
A -  L’agent doit savoir effectuer, de manière occasionnelle ou régulière, correctement les activités, sous le contrôle d’un autre agent, et savoir repérer les dysfonctionnements 
N -  L’agent doit disposer de notions de base, de repères généraux sur l’activité ou le processus (vocabulaire de base, principales tâches, connaissance du processus, global…)
	
	
	
	


Savoir être nécessaire (11)      
· Avoir le sens de la communication de l’écoute et du dialogue et l'ouverture d'esprit,
· Posséder le sens du service public,
· Etre rapide, réactif et avoir l’esprit d’initiative
· Faire preuve de rigueur méthodologique et avoir le sens de l’organisation
· Avoir le sens de l’analyse et de la synthèse,
· Faire preuve de sens de la discrétion professionnelle.



	Expérience professionnelle (12)
|_| le poste peut convenir à un premier poste dans le domaine ou à une nouvelle orientation professionnelle 
|X| ou expérience professionnelle souhaitée dans les domaines concerné



	FORMATION

	Formations prévues dans le cadre de l’adaptation au poste de travail (T1)

Autres formations utiles au poste




	Durée d’affectation souhaitée sur le poste (13) : 3 ans minimum



	CONTACTS (14) 

	M. Patrick Le Gall, Sous-directeur des services généraux et de l'immobilier -  Tel : 01.40.56.66.58 - Mèl : patrick.legall@sante.gouv.fr
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