Fiche de poste n° SG - 04 
Gestionnaire
édition du 26/01/2012

	Direction ou Structure 
	DIRECCTE Haute-Normandie - Siège

	Unité administrative 
	Secrétariat Général

	Localisation géographique :
	Rouen

	Mission de l’unité administrative :
	Le secrétariat général de la Direccte est en charge des fonctions « support ». Il comprend 4 services : Finances, RH, Logistique, Informatique

	Effectifs et moyens ;
	27 agents (5 A, 10 B, 12 C)


	Poste :
	Chargé de mission au secrétariat général

	Rattachement

fonctionnel :
	Directement rattaché au SG

	Catégorie
	A (attaché)

	Programme :
	P155 – action support

	

	Domaines métier
	Gestion des moyens de fonctionnement

Gestion des RH


	Activités :
	I. Chef de projet de l'implantation des services rouennais dans leurs nouveaux locaux
Actuellement la Direccte est répartie sur 9 sites. Six sont localisés à Rouen et représentent 220 agents.  Il a été décidé de regrouper ces sites sur un seul.

Les nouveaux locaux devraient être livrés début 2013 et regrouper l’ARS, DRJSCS, DDPP et la DIRECCTE). 
L’agent sera chef de projet de l’implantation des services dans leurs nouveaux locaux à Rouen. A ce titre, il devra :
· Assurer la gestion du projet (construire et tenir à jour le planning des tâches, identifier les livrables, suivre les instances et la mise en œuvre des décisions, assurer la communication interne sur l’avancement du projet …)

· Etre l’interlocuteur des autres administrations, en particulier pour les mutualisations de fonctions envisagées et recueillir les besoins des services en interne
· Elaborer des cahiers des charges, lancer des procédures d’achat (services, mobiliers, …), suivre l’exécution des commandes correspondantes, les saisir dans Chorus Formulaire.
· préparer , en lien avec l’ACMO et le service logistique la mise en place du plan de prévention et la fourniture des équipements de sécurité.
II. Chargé d’études et synthèse RH

L’agent assurera un soutien ponctuel en matière de RH, à ce titre il pourra lui être demandé :

· de suivre l’avancement de dossiers ponctuels ;

· d’élaborer des synthèses à destination des centrales, des CHSCT/CTR, de la direction
· de proposer des modes opératoires visant à une meilleure maîtrise de l’information RH, de son traitement (approche par processus).

	
	

	Compétences spécifiques du poste :
	I. Savoir être

· Capacité d’autonomie, expérimenté, sens du service public

· Esprit de décision et de synthèse, fermeté, vigilance, méthode et rigueur 

· Bon relationnel avec les agents, les fournisseurs

· Travail en équipe

II. Savoir faire 

· Savoir construire un projet :

· Définition des tâches

· Elaboration des documents destinés à son pilotage,
· Identification des risques

· Reconfiguration du planning de tâches,
· Animation de réunion
· Communication sur l’avancement des travaux

· Savoir rédiger un marché, analyser les offres, suivre l’exécution des prestations
· Savoir rédiger des documents à usage interne (notes, comptes-rendus…)
· Savoir rédiger des documents techniques, méthodologiques ou juridiques

III. Connaissances et compétences techniques 

· Connaître l'organisation, les missions, le fonctionnement et les conditions d'intervention des services
· Connaissance générale des règles en matière de commande publique

· Savoir saisir une Demande d’Achat et une certification de service fait dans CHORUS Formulaire
· Connaissance des règles en matière d’Hygiène & Sécurité

· Maîtrise des applications de bureautiques, Word, Excel, PowerPoint …

	Remarque importante
	En fonction du profil du candidat et de son expérience, des formations en gestion de projets, marchés publics seront proposées.



Rubriques additionnelles en cas de mise à la vacance du poste :
	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	Attaché d’Administration


	Contacts : 
	Qualité :
	Téléphone :
	@ :

	M. Eric TETELIN
	Secrétaire Général
	02 32 76 16 43
	eric.tetelin@direccte.gouv.fr

	Mme Gaïd Cren-Becaert
	Secrétaire Générale Adjointe
	02 32 76 16 62
	gaid.cren-becaert@direccte.gouv.fr
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