	FICHE DE POSTE A   SG/Fi2

	IDENTIFICATION DU POSTE

	Intitulé du poste:
	Chargé de mission Contrôle interne 

	Direction:
	DIRECCTE Auvergne

	Unité administrative:
	Secrétariat Général

	Service:
	Finances, moyens de fonctionnement, appui au pilotage, et contrôle de gestion.

	Missions :
	Les missions du secrétariat général recouvrent : les ressources humaines et GPEC, l’organisation des systèmes d’information (logistique, systèmes d’information, parc roulant) et les affaires financières, immobilières et commande publique.

Le service chargé des finances pilote les moyens de fonctionnement de la DIRECCTE (BOP 155, 309 et 333) et appui les services tout au long de la gestion pour les BOP d’intervention. Le contrôle de gestion et le contrôle interne contribuent à cet appui aux services.

	Catégorie:
	Attaché

	Programme:
	P 155

	Positionnement dans l'organigramme :
	Sous l’autorité du chef de service

	Rattachement au répertoire des métiers
	FPEGBF10 / FPEJUR02 / FPEADM09

	Domaine métier:
	Gestion financière /  Conseil juridique 

	Métier:
	

	MISSIONS ET ACTIVITES DU POSTE

	Mission principale:
	Contrôle interne et commande publique

	Missions et activités:
	Au titre de la démarche itérative de contrôle interne
· Mise à jour du dispositif de contrôle des procédures juridiques et financières internes avec la mise en oeuvre de référentiels de contrôle interne comptable, de processus de gestion financière, et avec la diffusion/formation des personnels utilisant les normes juridiques et financières ministérielles 

· Appui à la démarche d’amélioration de l’efficacité des processus financiers et du fonctionnement des services par l’organisation, le suivi du déroulement et la fiabilisation des processus et procédures

· Animation du dispositif d’audit des procédures financières internes dans le cadre de l’évaluation interne avec la cartographie des risques, les programmes d’évaluation, et les plans d’actions opérationnels 
· En lien avec le chef de service, création/mise à jour d’outils facilitant l’appropriation de la démarche contrôle interne
Au titre de l’expertise juridique 
· Conseil aux différents pôles et avis en matière de rédaction d’actes (subventions, marchés publics) et d’interprétation de textes, 

· Évaluation des risques financiers liés au contentieux 

· Diffusion de l’information et de la qualité juridique dans le cadre du contrôle interne juridique et financier

· Rédaction de modèles de documents et validation pour la DIRECCTE des actes engageant l’Etat
Au titre de la commande publique :

· En lien avec le chef de service, conseil et assistance à l’évaluation, à la définition du juste besoin, détermination de la procédure et du planning associé,
· Participation à la rédaction du dossier de consultation des entreprises et aux différentes étapes des consultations,
· Publication et mise en ligne des consultations et exploitation des offres dématérialisées (PLACE)
· Echanges avec la préfecture et le SAE
·  En lien avec le chef de service, suivi et gestion de marchés.
Au titre de la gestion Chorus
· Appui en tant que de besoin au chef de service sur les restitutions Chorus et la mise à disposition des crédits
· Echanges avec la DRFIP 
Au titre de la contribution à l’animation de service :

· Participation aux réunions de service ;

· Contribution aux travaux collectifs.



	COMPETENCES REQUISES

	Savoirs:
	· Connaître l'organisation, les missions, le fonctionnement et les conditions d'intervention des services

· Compétences en matière budgétaire, financière et comptable

· Compétences juridiques notamment en matière de subvention de commande publique et de décision administrative
· Maîtrise des procédures financières et comptables

· Connaître les objectifs et les modalités de mise en œuvre du contrôle interne juridique et financier
· Savoir mettre en place ces procédures

· Savoir utiliser les outils bureautiques

· Adaptabilité aux applications informatiques spécifiques 
· Capacité de synthèse et de rédaction


	Savoir-faire:
	· Capacités d’animation, de négociation 

· Sens de l’analyse et de la synthèse, rigueur et méthode

· Pédagogie pour expliquer en interne les procédures et décisions prises 

	Savoir-faire comportementaux:
	· Capacité à travailler en équipe, à faire circuler les informations
· Capacité d’adaptation aux évolutions 

· qualités de rigueur et d'organisation nécessaires à la  maîtrise des risques


