	Structure
	INTEFP

	Département / service
	Secrétariat général

	Localisation géographique
	Marcy l’Etoile

	Missions du département /service
	Concevoir et piloter la politique des ressources, humaines, financières, matérielles et informatiques nécessaires à la réalisation de missions de l’INTEFP dans le respect du budget et de la réglementation

	Effectifs
	30

	Intitulé du poste
	Secrétaire général

	Catégorie
	A

	Grade
	Directeur(trice) du travail

	Supérieur hiérarchique
	Directeur de l’INTEFP 

	Relations fonctionnelles
	Internes :
· Ensemble des départements et services

Externes :

· Directions et services de l’administration centrale du ministère du travail, de l’emploi, de la formation professionnelle et du dialogue social, notamment la DAGEMO

· Directions et services des ministères partenaires

· DIRECCTE

· Institutions et organismes à dimension internationale 

· Etablissements publics et autres institutions ou organismes partenaires

· Ecoles de service public

· Autorités administratives locales : préfecture de région, SGAR, Conseil Régional, mairies

· Prestataires, intervenants ? consultants

· Publics en formation

	Missions et activités
	1/ Définir les orientations, l’organisation générale du secrétariat général et évaluer leur mise en œuvre

2/ Elaborer puis mettre en œuvre le budget :
· Construire le dialogue de gestion avec l’autorité de tutelle et le contrôleur financier

· Organiser le processus de construction budgétaire 
3/ Proposer la politique de pilotage des moyens et mettre en œuvre son suivi :

· Fixer les conditions du suivi budgétaire, du contrôle de gestion, du contrôle interne comptable 
· Mettre en œuvre des outils de suivi et les suivre, notamment les indicateurs du Contrat d’Objectifs et de Performance et proposer les mesures correctives

4/ Proposer au directeur et conduire la politique de  développement des ressources humaines et des compétences :

· Mettre en place et suivre le dispositif d’entretiens professionnels 

· Elaborer le plan annuel de formation et en assurer son suivi
· Elaborer et suivre la politique de recrutements, les mesures d’avancement et de promotion dans le cadre de parcours professionnels adaptés
4/ Assurer la gestion des relations sociales :

· Assister le directeur dans la promotion du dialogue social

· Préparer les réunions du comité technique et du CHSCT et en suivre les décisions

5/ Préparer les conseils d’administration et en suivre les délibérations et avis 



	Compétences 
	Générales :
· Connaître l’organisation administrative de l’Etat, les services centraux et déconcentrés du ministère du travail, de l’emploi, de la formation professionnelle et du dialogue social

Techniques :
· Connaître le statut et les règles de gestion du personnel

· Connaître les fondamentaux de la gestion budgétaire et comptable

· Connaître les règles d’achat public, de conventionnement, de pilotage te gestion budgétaire

· Connaître la réglementation applicable aux Etablissements Publics Administratifs

· Savoir gérer les projets de changement
Relationnelles :
· Savoir diriger et animer des équipes pluridisciplinaires 

· Savoir décider, fixer des objectifs, déléguer et contrôler

· Avoir un sens relationnel développé permettant de conduire des actions partenariales

Organisationnelles :
· Avoir un sens très affirmé de l’organisation et de la planification des tâches

Autres :

· Etre rigoureux, réactif, disponible, organisé 

· Savoir anticiper

· Avoir un esprit de synthèse et une capacité de rédaction

· Faire preuve de confidentialité



Rubriques additionnelles en cas de mise à la vacance du poste :

	Corps / grade / profil de recrutement
	

	Contacts
	Qualité
	Téléphone
	Messagerie

	Bernard BAILBE

	Directeur 
	04 78 87 47 32 
	Bernard.bailbe@travail.gouv.fr  


