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REPUBLIQUE FRANCAISE




prefecture de la REGION PAYS DE LA loire



	Direction Régionale des Entreprises, 

de la Concurrence, De la Consommation, 

du Travail et de l’Emploi 

	

	FICHE DE POSTE

Catégorie B (SA) 
SAF Régionale
	


	MISSIONS
Agent chargé de la logistique, des locaux  et  des achats de l’Unité Régionale
de la DIRECCTE des Pays de Loire


	PRINCIPALES ACTIVITES
Fonctions propres :
· Gestion des demandes d’achat des billets de train

· Carte d’achat, suivi des dépenses, tenue de tableaux financiers,

· Contrôle des états de frais des agents du secteur travail

· Recensement des dysfonctionnements liés aux locaux et lien avec le responsable du site,
· Suivi de la gestion des locaux : contrôles de sécurité et demandes des agents,

· Lien avec les fournisseurs en matière de gestion des locaux, au nettoyage  et suivi des contrats. (poste, électricité, matériel incendie …)

· Participation au CLHS et suivi des décisions, actualisation des documents « sécurité-incendie »

· Organisation et aide aux moments de convivialité en Interne, en soutien au service communication
Fonctions partagées
 . Assure en binôme la logistique de la direction régionale:

. Réception des Livraisons avec manutention  des  objets et fournitures livrés,
. Commandes et gestion de fournitures diverses, distribution aux  agents
     . Logistique liée aux équipements attribués à la direction régionale (parc automobile, parc photocopieur….)



	POSITIONNEMENT ORGANISATIONNEL ET HIERARCHIQUE

Rattachement hiérarchique et fonctionnel au responsable du SAF de l’unité  régionale 

	COMPETENCES TECHNIQUES REQUISES
· Connaissance de la réglementation de la fonction publique, des modalités de gestion des ressources financières 

· Connaissance de la réglementation en matière de sécurité des locaux à usage administratif  

· Savoir maîtriser les outils bureautiques (Word, Excel)


	CONDITIONS PARTICULIERES D’EXERCICE
· Règles strictes de discrétion à observer
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