FICHE DE POSTE


Fiche de poste : 
RESPONSABLE DU POLE ADMINISTRATION GENERALE
	Direction ou Structure 
	DIRECCTE – unité territoriale de la DROME

	Unité administrative:
	Direction

	Localisation géographique :
	26000 VALENCE

	Mission de l’unité administrative :
	

	Effectifs et moyens ;
	6


	Poste :
	Responsable du pôle administration générale

	Catégorie
	A –  attaché d’administration ou agent contractuel

	Programme :
	155

	Affectation fonctionnelle  
	


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

	Domaine métier
	Ressources humaines (G10) moyens de fonctionnement et logistique (H10)

	Métier
	Responsable des ressources humaines

	Insérer des lignes supplémentaires en cas de rattachement à plusieurs métiers


	Activités :
	· gestion des ressources humaines de l’unité territoriale
· gestion des moyens : immobilier, matériel, logistique, suivi budget fonctionnement
incluant la responsabilité du service administration générale, de l’accueil général, du courrier, de la documentation (et communication), l’informatique (AOMIB) et la fonction de COLOFO



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

	Compétences spécifiques du poste :
	· animation du service
· maîtrise du statut de la fonction publique
· qualités relationnelles
· connaissances des règles de gestion budgétaire et comptable



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

	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	Attaché ou contractuel

	Situation du poste
	Poste vacant suite à mobilité interne

	Contacts : 
	Qualité :
	 :
	@ :

	Alain GUEYDON
	Directeur
	04 75 75 21 02
	

	Patricia LAMBLIN
	Responsable du pôle AG
	04 75 75 21 54
	patricia.lamblin@direccte.gouv.fr

	
	
	
	

	
	
	
	


