DIRECCTE Languedoc-Roussillon

Secrétariat général


Fiche de poste : 

	Direction ou Structure 
	DIRECCTE du Languedoc-Roussillon - UR

	Unité administrative
	Secrétariat général – Service de l’administration générale : finances, immobilier, logistique 

	Localisation géographique
	Montpellier (Hérault)

	Mission de l’unité administrative
	Programmation, pilotage, gestion des moyens de fonctionnement et des crédits de personnel

	Effectifs et moyens du service
	7 agents – 2 A, 2 B, 3 C


	Effectifs et moyens de la section
	 2 B


	Poste
	Chargé de la  régie d’avance et du domaine CHORUS

	Catégorie
	B

	Programme
	BOP 155 

	Affectation fonctionnelle
	Code ministériel spécifique


	Rattachement au répertoire des métiers de la mission interministérielle travail et emploi

	Domaine métier
	Domaine des ressources budgétaires et financières

	Métier
	F 20 –Budgétaire et financier


	Activités
	I - Rattachement hiérarchique : le chargé de la  régie d’avance et du domaine CHORUS exerce ses fonctions sous l’autorité du chef de service AGFL

II - Présentation des activités exercées 

A) Régie d’avance

Gestion de la régie d’avances
B) Domaine finances (CHORUS)

Habilitation cœur Chorus : restitutions, mise à disposition des crédits (Formation AIFE obligatoire)

Chorus Formulaire : validation des demandes d’achat, des demandes de subventions, création ou modification de tiers, validation des services faits et des demandes de paiements.
Assistant du responsable du recensement comptable  et recensement physique:
Gestionnaire des recettes non fiscales et correspondant de la DRFIP pour les rétablissements de crédits

Appui aux gestionnaires CHORUS et aux chefs de service 
C) Possibilité de prendre en charge des tâches supplémentaires du service AGFL en concertation et en accord avec le chef de service

II 

	Compétences métier :
	Fiches métiers accessibles  sur http://mintranet2.travail.gouv.fr/ssite/Repertoire_metiers/index.html

	Compétences clés  du poste :
	Connaissance des procédures budgétaires, comptables (CHORUS) et règlementaires de la commande publique. 

Esprit de synthèse, capacité rédactionnelle

Grande capacité de travail - Initiative et sens des responsabilités  - Rigueur et réactivité

Si besoin est, et en concertation et en accord avec le chef de service, capacité à prendre en charge de nouvelles missions


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

	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	

	Situation du poste
	Vacant au 1er octobre 2013

	Contacts : 
	Qualité : 
	 :
	@ :

	M. DELOFFRE Marc
	Chef du service administration générale
	04.30.63.64 45
	marc.deloffre@direccte.gouv.fr
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