FICHE DE POSTE


Adjoint au sg et Responsable budgÉtaire et financier (BOP 155/333) ET des moyens de fonctionnement et de la logistique
	Direction ou Structure 
	DRTEFP CENTRE

	Unité administrative:
	Secrétariat général

	Localisation géographique :
	Orléans (45)

	Mission de l’unité administrative :
	LE SECRETARIAT GENERAL assure les fonctions utiles à la gestion et au développement des ressources humaines, à la gestion et à l’optimisation du patrimoine et des moyens des services du ministère dans la région.
Il apporte son appui à l’ensemble des UO de la région, dans le cadre des projets de modernisation du

service public et d’amélioration des relations avec les usagers.
Il apporte son appui et veille à l’utilisation optimale de l’ensemble des moyens affectés à la direction

régionale et aux unités territoriales.
Par l’appui aux services, il veille à la qualité de la gestion financière et comptable des crédits, en

relation avec le contrôleur financier déconcentré.
Il assure les opérations de paye de l’ensemble des agents des services du ministère dans la région.

Il contribue au dialogue social en assurant le secrétariat des instances représentatives du personnel

(CTPR et CHS).
Il participe à la construction, au pilotage et au suivi des BOP. 

	Effectifs et moyens ;
	 3A, 3B, 3C

	Poste :
	Responsable budgétaire et financier (BOP 155/333) et des moyens de fonctionnement et de la logistique

	Catégorie
	A+

	Programme :
	P155

	Affectation fonctionnelle  
	T5 A5 S1

	Rattachement au répertoire des métiers de la mission ministérielle : 

	Domaine métier
	Ressources budgétaires et financières ET Moyens de fonctionnement et logistique

	Métier
	TS A5 S1

	Rattachement au répertoire des métiers de la mission ministérielle : http://mintranet2.travail.gouv.fr/ssite/Repertoire_metiers/fiche_f20.html http://mintranet2.travail.gouv.fr/ssite/Repertoire_metiers/fiche_h10.html

	Activités 

   
	A)  ADJOINT AU SECRETAIRE GENERAL
I -  ANIME ET ENCADRE LE SERVICE SAF

· Gère les moyens de fonctionnement de la DIRECCTE
· Contribue à l'élaboration du budget de fonctionnement de l'UO DR 

· Assure le suivi des achats 

· Assure le suivi de l'exécution de la dépense

· Apporte un appui au service 

· Met en place des procédures de contrôle interne sur le BOP 155 de l'UO DR

· Conduit les entretiens d'évaluation des agents du service "administration 

II – AUTRES TACHES

· À la demande du Directeur Régional, représente les services auprès d'interlocuteurs internes ou externes au Ministère

B) RESPONSABLE DELEGUE BOP 155 SUR LE VOLET FONCTIONNEMENT
ELABORATION DU BOP
· Construit le BOP 155 en liaison avec les services 

· Apporte appui à la réalisation du budget de l’EIR, du service Documentation/Communication
· Contribue à l'élaboration du budget du CODIR-DRA
· Programme, met en place et assure le suivi des crédits dans des UO

APPUI AU PILOTAGE DU BOP

· gestion des crédits de fonctionnement des UO: subdélégation, mise à disposition  et reprise 
· suivi des crédits subdélégués 

· programme, met en place et assure le suivi des crédits des UO

· suivi de la gestion du parc automobile 

· suivi des marchés mutualisés, du parc immobilier : STPGE, loyers budgétaires, 

· suivi de la réalisation des  enquêtes SITES, hygiène et sécurité, sites immobiliers des MDPH et toute autre enquête demandée par le Ministère

· Rends compte  de la réunion des responsables de BOP  au Directeur Régional, au Secrétaire Général, aux Directeurs départementaux et aux Responsables des SAF

· Anime la réunion trimestrielle  des SAF et contrôleurs de gestion du BOP 155/333
· organise la production d'informations dans l'espace collaboratif intranet  

· développe des outils pour les services

· Apporte appui et conseille les services

 FONCTION DE CORRESPONDANT "IMMOBLIER"

· Transmet au Directeur Régional et au Secrétaire Général les informations données par la DAGEMO lors des réunions des  correspondants immobiliers,

· Mets en œuvre les instructions relatives à la gestion de l'immobilier dans les services

· Apporte un appui aux SAF dans ce domaine 

FONCTION DE CORRESPONDANT MARCHES PUBLICS

· Apporte un appui aux services pour la rédaction des marchés publics
· met en place des outils de rédaction et suivi des marchés publics              
I 
AUTRES TACHES
· Transmet au Directeur Régional les informations recueillies lors des réunions responsables BOP 155, 
· Sur demande du Directeur Régional ou du Secrétaire Général, intervient au CODIR-DRA sur des questions relevant du domaine du BOP 155

	BOP
	155 et 333

	Compétences spécifiques du poste :
	Connaître l'organisation du ministère et de ses services

Connaître l'organisation de la chaîne budgétaire et comptable  dans la région ET les procédures budgétaires
Connaître les outils de pilotage ET les outils bureautiques

Savoir élaborer un budget

Connaître la réglementation des marchés et de la commande publique

Garantir la qualité des procédures d'achat

Compétences transversales :

Aptitude à conduire et animer des réunions

Organiser et suivre l'activité du service et le respect des délais

Animer et encadrer dans un cadre hiérarchique

Apporter un conseil ou un appui

Adapter l'organisation et les méthodes de travail


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

	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	DAT

	Contacts : 
	Qualité :
	 :
	@ :

	Naïma HOUITAR ASSAOUI
	RRH
	02 38 77 68 46
	naima.houitar@direccte.gouv.fr


