FICHE DE POSTE  


	Direction
	DIRECCTE de Bourgogne



	Unité administrative:


	Unité territoriale de la Nièvre

	Localisation géographique :


	NEVERS

	Service d’affectation
	SAF (section  administrative et financière)

	Positionnement hiérarchique :
	Sous l’autorité du Directeur de l’unité territoriale

	Mission du service d’affectation :
	 GRH, logistique, budget de fonctionnement


	Poste :
	Chargé de la GRH et du suivi financier au sein de l’UT


	Catégorie
	B

	Programme d’intervention :
	Programme 155


1) Ressources humaines

	Rattachement au répertoire des métiers de la mission ministérielle : http://www.intranet.travail.gouv.fr/suite.asp?rubriqueid=4312

	Domaine métier
	Ressources humaines


	Métier
	Gestionnaire des ressources humaines G20

Correspondant de formation G30 

Gestionnaire des moyens de fonctionnement H30


	Compétences associées au métier (suite)

	
	Blocs de compétence :

	Spécification :


	Savoir apporter un conseil ou un appui

	Savoir conduire un entretien avec un agent en :

- écoutant

- identifiant le problème posé

- apportant une réponse et expliquant la réponse apportée 

Savoir gérer le temps consacré à l'interlocuteur

Savoir utiliser l’ensemble des supports de diffusion de l’information


	Savoir exercer une veille

	Savoir être à  l’écoute des problèmes individuels des agents

Savoir alerter et orienter vers un professionnel pour un appui


	Savoir instruire, préparer et mettre en œuvre une décision

	Savoir motiver et garantir la sécurité juridique d’une décision

Savoir prévenir et anticiper les difficultés et les contentieux


	Savoir élaborer un budget

	Savoir élaborer une prévision de masse salariale


	Savoir utiliser des applications informatiques spécifiques

	Savoir utiliser les applicatifs dédiés à la gestion et au suivi des ressources humaines et du personnel (Synergie RH,…)


	Savoir mettre en forme / exploiter / interpréter des éléments chiffrés

	Savoir :

- extraire des informations des applicatifs utilisés

- produire et mettre en forme des tableaux de suivi

- analyser des tableaux de bord

- mettre en place des dispositifs de suivi spécifique


	Savoir rédiger des documents à usage interne (notes, comptes-rendus…)

	Savoir rédiger des synthèses et des commentaires des données issues de la gestion des ressources humaines

Savoir rédiger des documents d’information à l’intention des agents


	Savoir s'organiser

	Planifier les échéances

Organiser sa charge de travail

Gérer son temps de travail

Etre capable de rigueur et méthode

Savoir anticiper les demandes et les difficultés


		
		
	Autres compétences associées au métier

	
	Connaître le droit (principes et notions de base)


	Connaître le droit administratif 


	Connaître les méthodes d'ingénierie et d'animation de la formation


	Connaître les politiques et les moyens de la modernisation de l'Etat


	Savoir instruire un recours (contentieux ou hiérarchique)


	Savoir rédiger des documents administratifs 


	Savoir rédiger des documents à usage interne (notes, comptes-rendus…)


	Savoir utiliser les outils bureautiques et NTIC


	Savoir être tuteur


	Etre capable de sens des responsabilités et du service public



	


2) Ressources budgétaires et financières

	Rattachement au répertoire des métiers de la mission ministérielle : http://www.intranet.travail.gouv.fr/suite.asp?rubriqueid=4312

	Domaine métier
	Ressources budgétaires et financières


	Métier
	F 50 : Chargé de l’exécution de la qualité comptable

	Insérer des lignes supplémentaires en cas de rattachement à plusieurs métiers


	Activités :
	Mise en place et mouvements des crédits

Engagements directs

Transmissions au contrôle financier

Création des tiers

Participation au contrôle interne de la dépense

Contrôle et émission des titres de perception

Suivi de l’exécution comptable

Appui autres agents du service sur l’ensemble des missions SAF et particulièrement sur le suivi du budget de fonctionnement



	Compétences métier :
	Joindre la fiche métier ou y accéder sur  http://www.intranet.travail.gouv.fr/suite.asp?rubriqueid=4312

	Compétences spécifiques du poste :
	Connaître l’organisation du ministère et de ses services

Connaître l’organisation de la chaîne comptable

Connaître et maîtriser les nouvelles procédures comptables mises en place par la LOLF :

· comptabilité budgétaire et comptabilité générale

· autorisations d’engagement et crédits de paiements, opération et subdélégation
· nomenclature par destination
· service fait – inventaire – bilan d’ouverture
Connaître les objectifs et les modalités de mise en œuvre du contrôle interne de la dépense

Savoir :

· se repérer dans le plan comptable de l’Etat

· déchiffrer une ligne d’imputation de la dépense

· enregistrer les opérations
· éditer les documents comptables et les tableaux de suivi financier
Savoir veiller au respect des procédures de contrôle interne de la dépense

Savoir travailler en équipe et en réseau

Savoir faire circuler l’information

Savoir apporter un appui aux gestionnaires de crédits

Savoir expliquer les règles et contraintes de la comptabilité publique

Savoir organiser et planifier sa charge de travail

Savoir faire face à des périodes de forte charge d’activité

Savoir respecter les délais

Etre capable de rigueur et méthode

Savoir anticiper les demandes et les difficultés

Autres compétences associées au métier

Savoir mettre en forme/ exploiter / interpréter des éléments chiffrés

Savoir exploiter/ interpréter des documents financiers et comptables

Savoir utiliser les outils bureautiques et NTIC

Etre capable de souplesse et réactivité

Etre capable de polyvalence



