DIRECCTE IDF


AGM-SRH



Fiche de poste : Responsable du service « matériel et logistique »
Code métier de rattachement du poste (nomenclature nationale des métiers) :

Code poste (nomenclature régionale des métiers) :

Vacance de poste : CAP 
	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	Catégorie B

	Situation du poste
	S V

	Contacts : 
	Qualité :
	 :
	@ :

	Philippe BOURSIER
	S G
	01 47 86 40 68
	philippe.boursier@direccte.gouv.fr

	
	
	
	


	Direction ou Structure 
	DIRECCTE IDF / UT 92

	Unité administrative:
	Pôle Administration Générale et Modernisation. Service matériel / logistique

	Localisation géographique :
	Nanterre


	Mission de l’unité administrative :
	· fournir à l’ensemble des services de l’UT 92 les moyens de remplir leurs missions dans le cadre d’un budget de fonctionnement déterminé.
· Participer à la préparation des décisions prises par l’équipe de direction.


	Effectifs et moyens ;
	 3 C



	Poste :
	Responsable du service « matériel et logistique »

	Catégorie
	B

	Programme :
	BOP  155  principalement

	Affectation fonctionnelle  
	


(Attention le programme et l’affectation fonctionnelle servent, entre autres, à établir des statistiques nationales, régionales et locales. Ces données servant aussi aux décisions d’ouvertures de postes par BOP, elles doivent être précises et fiables).
	Rattachement au répertoire des métiers de la mission ministérielle : http://www.intranet.travail.gouv.fr/suite.asp?rubriqueid=4312

	Domaine métier
	Logistique et technique


	Métier
	G 40

	Insérer des lignes supplémentaires en cas de rattachement à plusieurs métiers

	Poste
	Responsable «service « matériel logistique »


	Activités :
	· assurer l’affranchissement et la circulation du courrier entre les services et l’extérieur 

· veiller au bon entretien des locaux et des équipements

· superviser les commandes de matériel

· veiller à une bonne utilisation du parc automobile et à son entretien

· participer au fonctionnement du CHS

· sécurité de l’immeuble (incendie, télésurveillance)


	Compétences métier :
	Joindre la fiche métier ou y accéder sur http://www.intranet.travail.gouv.fr/suite.asp?rubriqueid=4312
Compléter la liste en utilisant les compétences déjà répertoriées dans la fiche métier du référentiel national

	Compétences spécifiques du poste :
	Compétences techniques :
· Connaître l’implantation des services et des sites

· Connaître les matériels d’affranchissement

· Connaître les règles d’entretien d’un véhicule

· Connaître les principes élémentaires en électricité

· Connaître les règles et procédures en matière de travaux et de sécurité des locaux 

· Utiliser les outils de suivi d’état des locaux et équipements

· Utiliser les outils de suivi des stocks et des commandes

· Posséder le permis de conduite

Compétences transversales :

Relationnelles : 
· Dialoguer avec les agents
· Informer sur les interventions réalisées

D’organisation :
· Organiser sa charge de travail

· Respecter des délais

D’adaptation et d’évolution :

· Anticiper des évènements

· Estimer des besoins et des interventions à mener

· Adapter les interventions à réaliser

· Résoudre des problèmes

Qualités humaines : 
· Sens du service public

· Ecoute

· Disponibilité

· Capacité d’initiative

· Rigueur

· Réactivité

· Capacité de proposition

· Capacité de travail en équipe

· Capacité d’analyse




1 / 3

