	DOMAINE-METIER : Ressources humaines

emploi type de rattachement : BOP 155

POSTE : Adjoint au Secrétaire Général – Responsable du département de proximité UR/UT13
Localisation géographique de l’emploi : Marseille

	GRADE
	 A+   Directeur du Travail    

	SERVICE
	 Secrétariat Général 

	Rattachement hiérarchique au Directeur Régional Adjoint, Secrétaire Général de la DIRECCTE PACA

	Présentation des tâches exercées 
	

	L’adjoint au secrétaire général participe à la définition de la politique d’administration générale du secrétariat général  et assure le remplacement du directeur régional adjoint en charge du secrétariat général en cas d’absence ou d’empêchement de celui-ci.
Il prend en charge les domaines spécifiques à dimension régionale, définis en liaison avec le secrétaire général Il peut etre chargé de la conduite de projets qui font l’objet d’une lettre de mission

Il assure les fonctions de responsable du département de proximité de l’UR et de l’UT13, il exerce l’autorité hiérarchique sur les agents du département. 
 Il assure la responsabilité, l’animation et l’encadrement du Département de proximité UR/UT13 qui comporte :
1/ Un service logistique compétent pour les sites des Bouches du Rhône de la DIRECCTE (Périer, Borde, Aix en Provence) qui assure le suivi des véhicules de service, les travaux, l’entretien, la gestion de l’Accueil et du Courrier et  la vie des services (expression des besoins, suivi des marchés et attestation du service fait).
2/ Un service Ressources Humaines qui apporte une réponse de proximité liée principalement à l’activité des agents (temps partiel, gestion des absences et des CET, médecine de prévention)  et appui pour les agents travail de l’UR et de l’UT13 (300 agents)
Il apporte un appui au Responsable de l’Unité Territoriale des Bouches du Rhône et au Secrétaire Général en matière de dialogue social interne de proximité  
Il appuie le RUT13 et le secrétaire général de la DIRECCTE dans leurs relations avec les organisations syndicales de l’UT13 et de l’UR 

Il préside, sauf exception, la commission de site ; il est assisté par l’assistant de prévention commun à l’UT 13 et à l’UR 

	

	 
	

	Positionnement hiérarchique et fonctionnel:

· Membre du Secrétariat Général de la DIRECCTE PACA et de son équipe d’encadrement
· Il participe aux réunions de l’équipe de direction de l’UT 13, en tant que de besoin
· Il travaille en liaison avec les membres du CODIR 


	

	Moyens mis à disposition :
un service placé sous  son autorité hiérarchique comprenant :
- une unité logistique composée d’agents présents sur les 3 sites (UR, UT13 Marseille et Aix en Provence

- une unité ressources humaines de proximité
L’assistant de prévention est placé sous son autorité hiérarchique
	- 

	COMPETENCES REQUISES
Connaître l’organisation, les missions, le fonctionnement et les conditions d’intervention des services ;

Connaître les problématiques et les politiques : travail, développement économiques, emploi et insertion.

Connaître les politiques et les moyens de la modernisation de l’Action Publique
Connaître les règles applicables à l’administration générale des services

Savoir animer encadrer et conduire un projet. :
         compétences managériales (élaboration de stratégies de service, animation d’équipe, conduite de réunions, évaluation de l’action)

         capacité de négociation 

         capacité d’adaptation

	Contacts : Jean Pierre ROUX, Directeur Régional Adjoint, secrétaire général, 04 86 67 34 12



