
Fiche de poste : Secrétaire Général - Responsable Administration Générale



	Direction ou Structure 
	Unité Territoriale Nord-Valenciennes de la DIRECCTE

	Unité administrative:
	Pôle administration générale

	Localisation géographique :
	Valenciennes

	Mission de l’unité administrative :
	Animation des services :

· Accueil

· Archivage

· Cellule informatique

· Contrôle de gestion

· Communication

· Formation

· Indemnisation des conseillers du salarié

· Services techniques

· Service administratif et financier – ressources humaines

· Statistiques

· Ordonnancement

· Récupération des indus
· 

	Effectifs et moyens ;
	 2 B – 8 C Total : 10 agents

Locaux : bureau, matériel informatique, véhicules de service


	Poste :
	Attaché - contractuel

	Catégorie
	A 

	Programme :
	155 

	Affectation fonctionnelle  
	ACTION 5


	Rattachement au répertoire des métiers de la mission ministérielle
 http://mintranet2.travail.gouv.fr/ssite/Repertoire_metiers/fiche_g20.html
http://mintranet2.travail.gouv.fr/ssite/Repertoire_metiers/fiche_h10.html


	Domaine métier
	Moyens de fonctionnement et logistique / Ressource humaines 

	Métier
	Responsable des moyens de fonctionnement et de la logistique et responsable des ressources humaines  (fiche G20 et H10)


	Activités :
	ressources humaines

Organisation et suivi : 
- de la gestion administrative et statutaire des agents 
- de la gestion des effectifs
- de la gestion de la paie 
- de la gestion du temps de travail
- des procédures d’évaluation, de notation et d’avancement des agents
- de la gestion de l’action sociale et suivi des conditions de travail et la santé et sécurité au travail
- des recrutements, de l’accueil et l’intégration des nouveaux agents
- de la production et de l’exploitation des indicateurs et tableaux de bord de suivi de la gestion des ressources humaines 

Préparation, secrétariat et suivi des réunions de la commission locale de sécurité

Appui à l’encadrement de proximité, conseils aux agents 

Correspondant local de la DIRECCTE

Fonctionnement et logistique

Animation et encadrement du service assurant la gestion des moyens de fonctionnement de l’unité territoriale
Organisation et suivi :
- de la gestion des crédits de fonctionnement
- des achats
- de la gestion des moyens logistiques, immobiliers et techniques
- du suivi des consommations et de l'efficacité de la dépense
- de la production et de l’exploitation des indicateurs et tableau de bord

Pilotage et animation des services des indus, des remboursements de conseillers du salarié, de l’ordonnancement et de la cellule informatique locale



	Compétences métier :
	Connaître la réglementation et les statuts de la fonction publique

Connaître l'organisation, les missions, le fonctionnement et les conditions d'intervention des services
Connaître les modalités de gestion des ressources humaines dans l'administration

Savoir évaluer les besoins d’un budget prévisionnel, savoir suivre un budget

Disposer d’une excellente connaissance des modalités de gestion des moyens de fonctionnement dans l’administration  (Savoir analyser les besoins
Savoir analyser les coûts, les consommations et l’efficacité de la dépense
Savoir développer et entretenir une logique de prestation de service interne)
Savoir travailler avec d'autres  (Savoir expliquer et partager les connaissances 
Savoir s'adapter aux circonstances, Savoir travailler en réseau, Savoir expliquer les règles et contraintes de la gestion des moyens)
Savoir animer / encadrer dans un cadre hiérarchique
Savoir adapter l'organisation et les méthodes de travail

Savoir apporter un conseil ou un appui

Savoir piloter l'organisation, le déploiement d'un projet

	Compétences spécifiques du poste :
	Compétences techniques en matière de gestion des ressources humaines – Qualités relationnelles – Qualités managériales



Rubriques additionnelles en cas de mise à la vacance du poste :

	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	DAT

	Situation du poste
	Susceptible d’être vacant

	Contacts : Sandrine LEFEVRE
	Qualité : Responsable Administration Générale
	 :03/27/09/96/89
	@ :sandrine.lefevre@direccte.gouv.fr

	A spécifier (nom, prénom)
	
	
	

	Idem
	
	
	


