Fiche de poste n° SG02 
Adjoint (e)au secrétaire général
édition du 08/07/2013

	Direction ou Structure 
	DIRECCTE

	Unité administrative 
	Secrétariat général – Service Finances

	Localisation géographique :
	Haute Normandie – Siège - Rouen

	Mission de l’unité administrative :
	· 

	Effectifs et moyens ;
	le secrétariat général est composé d’une trentaine d’agents.


	Poste :
	Adjoint( e ) au secrétaire général

	Rattachement

fonctionnel :
	· La secrétaire générale 
• Interlocuteurs internes : les agents de la DIRECCTE
• Interlocuteurs externes : 

DRFIP, CBR, SGAR, autres membres des SG des services déconcentrés

Agents des administrations centrales et de la DGP

	Catégorie
	A

	Programme :
	P155

	Affectation fonctionnelle  
	Action Support

	

	Domaines métier
	

	Métiers
	

	Activités :
	I. Fonction générale
· L’adjoint(e) au secrétaire général assiste et remplace le cas échéant le secrétaire général dans l’ensemble des missions qui lui sont confiées ;
· Il (elle) dispose des délégations de signature nécessaires
· Il (elle) peut être amené(e ) à prendre en charge des dossiers ou des projets en propre.
II. Fonctions spécifiques
· Finances : Budget, chaîne de la dépense
· Chorus : chef de projet, mise en place de l’organisation de la chaîne de dépense
· FSE : contrôle gestionnaires des dossiers AT-FSE dans le cadre de la séparation fonctionnelle
· BOP : synthèse des budgets, présentation des dossiers devant le CBR, suivi de la consommation

· Contrôle interne : responsable de sa mise en place, accompagnement du référent CI, participation aux procédures d’ajustement comptable
· Conseil et contrôle des projets de marchés publics

· Ressources humaines (Gestion de la masse salariale, Suivi des effectifs,
· Logistique (Suivi de la dépense de fonctionnement/ Suivi pluriannuel des parcs régionaux de véhicules et matériels)
· Informatique


	
	

	Compétences spécifiques du poste :
	· Compétences techniques et règlementaires
· Financières : budgétaires et comptables

· RH : statuts, paie, procédures de gestion administratives

· Commande publique : Marchés

· Savoir-faire

· Applis métiers du ministère : CHORUS, GIRAFE, POEMS, Synergie 

· Outils de bureautique

· Relationnelles, animation, encadrement

· Gestion de projet

· Animation de réunions


Rubriques additionnelles en cas de mise à la vacance du poste :
	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	Inspecteur du travail ayant des appétences pour ce poste à profil particulier.

Attaché expérimenté, Attaché Principal. 

	Situation du poste
	100 % secrétariat général

	Contacts : 
	Qualité :
	 :
	@ :

	M. Serge LEROY
	DIRECCTE
	02 32 76 16 46
	dr-hnorm.direction@direccte.gouv.fr
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