Direccte IdF – UT 94


AGM



Fiche de poste : Responsable de la cellule moyens de fonctionnement / Gestionnaire des moyens de fonctionnement
Code métier de rattachement du poste (nomenclature nationale des métiers) : H10/H30
Code poste (nomenclature régionale des métiers) :

Vacance de poste : CAP
	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	SA (ou CT)

	Situation du poste
	vacant

	Contacts : 
	Qualité :
	
	

	Yves MEUNIER
	Secrétaire général
	Yves.meunier@direccte.gouv.fr 
	01 49 56 29.29


	Direction ou Structure 
	DIRECCTE IDF – Unité Territoriale du Val de Marne

	Unité administrative:
	Pôle Administration Générale et Modernisation AGM

	Localisation géographique :
	Immeuble « le Pascal » avenue du Général de Gaulle 94046 CRETEIL CEDEX

Accès : Métro ligne 8 (30 mn du centre de Paris)

	Mission de l’unité administrative :
	Le pôle administration générale assure l’ensemble des fonctions logistiques, budgétaires et financières, gestion des ressources humaines de proximité, informatique et bureautique nécessaire au fonctionnement de la direction:

· Gestion des ressources humaines

· Gestion financière et juridique

· Bureautique et informatique
· Moyens de fonctionnement
· Communication interne


	Effectifs et moyens ;
	10 (Effectif de la cellule 3 agents 1 B + 2 C)


	Poste :
	Responsable de la cellule moyens de fonctionnement / Gestionnaire des moyens de fonctionnement

	Catégorie
	B 

	Programme :
	BOP 155

	Affectation fonctionnelle  
	P5 A5 S1


	Rattachement au répertoire des métiers de la mission ministérielle : http://mintranet2.travail.gouv.fr/ssite/Repertoire_metiers/fiche_h10.html 
http://mintranet2.travail.gouv.fr/ssite/Repertoire_metiers/fiche_h30.html 

	Domaine métier
	Moyens de fonctionnement et logistique

	Métier
	Gestionnaire des moyens de fonctionnement

	Insérer des lignes supplémentaires en cas de rattachement à plusieurs métiers

	Poste
	Responsable de la cellule moyens de fonctionnement / Gestionnaire des moyens de fonctionnement


	Activités :
	Principales activités
· Encadrement et organisation du travail de la cellule

· Préparation du budget 
· Suivi de l’exécution du budget AE/CP
· Détermination des besoins des services
· Suivi des consommations

· Contrôle et transmission des états de frais de déplacement

· Élaboration de tableau de bord

· Représenter le secrétaire général dans certaines réunions

· Être le correspondant de la Direccte siège sur ces sujets



	Compétences métier :
	http://mintranet2.travail.gouv.fr/ssite/Repertoire_metiers/fiche_h10.html 
http://mintranet2.travail.gouv.fr/ssite/Repertoire_metiers/fiche_h30.html 

	Compétences spécifiques du poste :
	· Connaître l’organisation, les missions, le fonctionnement et les conditions d’intervention des services,
· Connaître les grandes lignes des procédures budgétaires,

· Avoir des notions de comptabilité publique,
· Être réactif et autonome

· Savoir rendre compte

· Capacité d’initiative
· Savoir travailler en équipe,

· Savoir apporter un conseil ou un appui, être à l'écoute des besoins des services
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