
POSITIONNEMENT DIRECCTE 

DIRECCTE CHAMPAGNE-ARDENNE 

Pôle : Secrétariat général 

Service : Secrétariat général 

Localisation géographique : Châlons-en-Champagne 

Mission du service : 

Le secrétariat général est chargé du pilotage et de la gestion des moyens humains, budgétaires, matériels, 
logistiques et informatiques de la Direccte. Il assure également les missions transversales de contrôle 
interne, de contrôle de gestion, de communication, de documentation, de formation et de dialogue social.  

Effectifs et moyens ; 
3 chefs de service, 3 chargés de mission, 17 agents et 1 assistante 

 

Poste : Secrétaire général adjoint 

Catégorie : A  

Programme (BOP) : 155  

Affectation fonctionnelle : Sous l’autorité directe du Secrétaire général 

 

Domaine métier : Elaboration et pilotage des politiques publiques 

Métier : Cadre de direction d’un service territorial 

Insérer des lignes supplémentaires en cas de rattachement à plusieurs métiers 

 

Activités principales du poste :  Appui à l’animation et à l’encadrement du secrétariat général : remplace le SG en cas d’absence 

 Appui au pilotage, suivi et gestion des BOP en lien avec le chef du service animation et finances : 
participe aux réunions budgétaires du comité de direction, à la construction, la programmation et 
le suivi des BOP, appui au dialogue de gestion, organisation et animation des comités 
d’engagement BOP 155, 309 et 333 

 Responsable des moyens généraux et informatiques : encadrement des services, animation, 
pilotage, gestion, organisation et coordination des moyens logistiques, matériels et informatiques. 
Il participe, en tant que de besoin, aux réunions externes relatives à ces thématiques et prépare 
les éléments de langage et de communication relatifs à la mise en place des projets et réformes 
nationaux  

 Assure la mise en œuvre de la politique immobilière et d’achat de la Direccte : coordonne 
l’ensemble des travaux et passation des marchés de fonctionnement, l’intervention des 
entreprises et prépare les communications aux instances représentatives du personnel 

 Assure la gestion du parc automobile  

 Etablissement d’indicateurs de suivi et de tableaux de bord en lien avec le référent contrôle de 
gestion 

 

Compétences spécifiques du 
poste : 

Compétences techniques : 

Bonne connaissance du secrétariat général, de ses missions, fonctionnement et organisation 

Connaissance de l’organisation ministérielle 

Très bonne connaissance de l’organisation, fonctionnement et missions des services informatiques 
et des moyens généraux 

Connaitre les modalités de gestion des ressources humaines dans l’administration 

Très bonne connaissance de l’organisation des systèmes d’information ministériels 

Connaissance des langages de programmation et du développement  

Savoir organiser le déploiement d’une application informatique  

Connaitre les procédures et méthode de la maitrise d’ouvrage, notamment dans le cadre de mise 
en œuvre de projets immobiliers 

Savoir piloter, suivre, programmer et coordonner les budgets 

Qualités managériales 

Qualités rédactionnelles 

Connaitre les règles de marché public 

 

Autres compétences : 

Savoir animer et encadrer une équipe dans un cadre hiérarchique 

Savoir être force de proposition dans l’organisation et le fonctionnement du secrétariat général 

Savoir piloter l'organisation, le déploiement d'un projet 



POSITIONNEMENT DIRECCTE 

Etre en capacité de représenter la Direccte et le Secrétaire général à l’extérieur 

Savoir adapter l'organisation et les méthodes de travail 

Savoir travailler en partenariat et en réseau (local, régional et national) 

Collaborer au contrôle interne et au contrôle de gestion 

Grande réactivité 

Faire preuve de souplesse et d’adaptabilité 

Capacité d’analyse et de synthèse 

 

Corps / Grade / Profil de recrutement : Directeur adjoint (ou proposable), attaché principal (ou proposable)   

Situation du poste Création de poste à compter du 1
er
 mars 2014 

Contacts :  Qualité :  : @ : 

Yasmina LAHLOU Secrétaire 
générale 

03 26 69 57 29 yasmina.lahlou@direccte.gouv.fr 

 


