DIRECCTE - IdF

UT 94  

Fiche de poste : Secrétaire Général de l'Unité territoriale du Val-de-Marne *
Code métier de rattachement du poste (nomenclature nationale des métiers) : 
Code poste (nomenclature régionale des métiers) :

Vacance de poste : CAP ou CCP

	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	Directeur du travail

	Situation du poste
	Vacant 1er août 2012

	Contacts : 
	Qualité : 
	
	

	Joël COGAN
	Directeur régional adjoint, responsable de l'UT du Val-de-Marne 
	01.49.56.29.34
	Joel.cogan@direccte.gouv.fr 


	Direction ou Structure 
	Direction régionale des entreprises, de la concurrence, de la consommation, du travail et de l’emploi – Unité territoriale du Val-de-Marne 

	Unité administrative:
	Pôle administration générale

	Localisation géographique :
	Immeuble « le Pascal » avenue du Général de Gaulle 94046 CRETEIL CEDEX

Accès : Métro ligne 8 (30 mn du centre de Paris)

	Mission de l’unité administrative :
	Administration territoriale de l’Etat : Ministère du Travail, de l'Emploi et de la Santé 
Mettre en œuvre au niveau territorial les politiques de l'État dans les domaines du droit du travail, de l'emploi et du développement économique.


	Effectifs et moyens ;
	148 agents au sein de l'UT

18 agents pour le pôle.


	Poste :
	Secrétaire Général 

	Catégorie
	A

	Programme :
	 BOP 155

	Affectation fonctionnelle  
	Action et éventuellement sous-action, du BOP à laquelle le poste correspond / est rattaché.


	Rattachement au répertoire des métiers de la mission ministérielle : http://mintranet2.travail.gouv.fr/ssite/Repertoire_metiers/fiche_a20.html

	Domaine métier
	Administration Générale

	Métier
	Secrétaire Général 

	Poste
	Secrétaire Général(e) chargé de diriger et d’animer le pôle Affaires Générales 


	Activités :
	Permettre aux différents services de l'Unité territoriale du Val-de-Marne d'avoir les moyens, en effectif, moyen de fonctionnement, … pour qu'ils puissent répondre à leur mission. Assurer une répartition optimum de ces moyens entre les services.

· Contribuer à la modernisation du fonctionnement de l'UT, être force de proposition dans ce domaine

· Piloter les RH et les gérer au quotidien. Anticiper l'évolution des effectifs, les besoins en formation.
· Préparer et piloter l'exécution des BOP 155 et 333.

· Conduire une politique volontariste en matière de documentation et d'archivages en s'appuyant sur la documentaliste en poste.
· Veiller au fonctionnement régulier des champs d’activités du pôle Affaires Générales (ressources humaines, gestion financière et contrôle de gestion, gestion du patrimoine et moyens de financement, informatique) et assurer le pilotage des cellules et des agents spécialisés 
· Participer aux activités animées au niveau régional, être l'interlocuteur du siège  de la DIRECCTE sur tous ces sujets ; 

· Assurer le secrétariat du CHSCT et veiller à son bon fonctionnement, impulser l’activité de l'assistant de prévention, veiller au respect des conditions de travail et au respect des règles d’hygiène et de sécurité.
· Impulser et suivre les grands projets de l'Unité territoriale du Val-de-Marne notamment les réorganisations et les travaux.
· Être garant d’un fonctionnement régulier des procédures financières, en suivant l’activité des différents services, les demandes et les consommations de crédits, les engagements et les mandatements et en supervisant les relations avec les services de l’administration centrale et de la trésorerie générale.

· Assurer au quotidien les relations nécessaires avec le personnel, les organisations syndicales, l’association du personnel.

· Animer l’équipe dédiée à l'informatique, assurer la responsabilité générale des systèmes d’information.
· Assurer la coordination des actions de communications et leur mise en œuvre.
· Assurer les relations avec la préfecture sur tout ce qui concerne les moyens de fonctionnement et les projets de mutualisation de la préfecture de département.

	Compétences métier :
	Joindre la fiche métier ou y accéder sur http://mintranet2.travail.gouv.fr/ssite/Repertoire_metiers/fiche_a20.html
Compléter la liste en utilisant les compétences déjà répertoriées dans la fiche métier du référentiel national

	Compétences spécifiques du poste :
	· Qualités managériales
· Qualités humaines et relationnelles 
· Savoir gérer des moyens
· Détermination et sens de l’autorité

· Capacité à piloter et à s’inscrire dans un travail collectif
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