FICHE DE POSTE


Fiche de poste : Responsable de la section administrative et financière (Catégorie A)
	Direction ou Structure 
	DIRECCTE Pays de la Loire

	Unité administrative:
	Unité territoriale de la Loire Atlantique

	Localisation géographique :
	Tour Bretagne, place de Bretagne - 44047 NANTES Cédex 1

	Mission de l’unité administrative :
	Mettre en œuvre dans le département les actions relevant des programmes de la mission travail emploi.

	Effectifs et moyens ;
	140 agents
· Ressources humaines : 1 B, 1 C (0,80)

· Ressources financières : 1 B, 1 C (1,80)

· Accueil – standard : 3 C
· Courrier – reprographie : 2 C


	Poste :
	Responsable de la section administrative et financière.

	Catégorie
	A

	Programme :
	P155 – Conception, gestion et évaluation des politiques de l'emploi et du travail

	Affectation fonctionnelle  
	Pôle administration générale


	Rattachement au répertoire des métiers de la mission ministérielle : http://mintranet2.travail.gouv.fr/ssite/Repertoire_metiers/index.html

	Domaine métier
	F20 = 90 % + G30 = 5 % + G20 = 5 %


	Métier
	Responsable budgétaire et financier = 90%
Correspondant de formation = 5%
 Gestionnaire des ressources humaines, de l'action sociale et des relations sociales : 5 % 

	Insérer des lignes supplémentaires en cas de rattachement à plusieurs métiers


	Activités :
	Mise en œuvre des Budgets Opérationnels de Programmes

· Pilotage des activités de la SAF sur les crédits régionalisés et nationaux au titre des 5 programmes du Ministère,
· Participation aux activités du Secrétariat Général sur le suivi des BOP, partie budgétaire et contrôle de gestion.
· Supervision de l’ordonnancement et en assure la continuité en cas d’absence.
Dotation globale de fonctionnement

· Analyse et préparation des éléments nécessaires à la répartition régionale des crédits de fonctionnement : dépenses courantes, besoins ponctuels, dépenses pluriannuelles,

· Mise en œuvre des marchés publics : établissement des cahiers des charges, mises en concurrence, choix des entreprises ou prestataires, suivi des contrats,

· Suivi des dépenses et validation des factures,

· Propositions de réajustements en cours d’année selon l’évolution des besoins et de la consommation des crédits.

Investissements

· Relations avec le ministère pour les opérations d’investissement : montage ou aide au montage des dossiers, demandes de crédits, bilans,

· Gestion et suivi des crédits,

· Suivi des travaux : réunions de chantier, interventions auprès des entreprises…,

· Organisation et suivi des opérations de déménagement.
· Entretien de l’immobilier, réparations courantes.
Gestion des ressources humaines

1/ Formation continue des agents :

En sa qualité de COLOFO,  le responsable de la SAF :

· effectue le recensement annuel des besoins de formation des agents de Susceptible d’être vacant de la Loire Atlantique, 

· participe aux réunions régionales ainsi qu’aux réunions de programmation des formations interministérielles,

· élabore le bilan annuel, 

· organise les parcours des agents en formation initiale.
2/ Action sociale

· Réception des dossiers, instruction et mise en paiement direct ou via la DIRECCTE Pays de la Loire
3/ Recrutement des vacataires et accueil des nouveaux agents

4/ Instruction des dossiers maladie professionnelle, commission de réforme…

5/ Contentieux
Autres missions
· Membre du conseil syndical des copropriétaires de la tour Bretagne : participation aux réunions du conseil et aux assemblées de copropriétaires, suivi du plan pluriannuel de mise en conformité de la tour,

· En lien avec les autres services déconcentrés de l’état, réflexion sur la mutualisation des moyens, 
· Enquêtes annuelles : charges à payer, charges constatées d'avance, marchés publics,
· Evaluations du patrimoine, inventaires, SPSI
· Membre de la CLHS

· Dans le cadre du principe de solidarité qui doit exister au sein de l'Unité territoriale de la Loire Atlantique (des services) est susceptible, sur demande de la hiérarchie, d'apporter son concours à d'autres services.


	Compétences métier :
	Joindre la fiche métier ou y accéder sur  http://mintranet2.travail.gouv.fr/ssite/Repertoire_metiers/index.html

	Compétences spécifiques du poste :
	· Connaissance des règles de comptabilité publique,

· Maîtrise de l’outil bureautique : utilisation courante des logiciels Excel et Word, 

· Capacité à organiser et animer une équipe,

· Aptitude à la prise d’initiatives et de responsabilités,
· Avoir un bon contact relationnel, être disponible et à l’écoute des agents


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

	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	Attaché d'Administration des Affaires Sociales (AAAS)

	Situation du poste
	Susceptible d'être vacant

	Contacts : 
	Qualité :
	 :
	@ :

	Michel Bentounsi
	Directeur
	02 40 12 35 36
	michel.bentounsi@travail.gouv.fr

	Georges LA NOUVEL
	Directeur délégué – Secrétaire général
	02 40 12 35 84
	Georges.le-nouvel@travail.gouv.fr
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