	

	Chef.fe du Service Ressources et Fonctions Supports – Secrétaire général.e


	Poste n°600238V - Pôle Ressources et Moyens des Services – Direction des bâtiments et de la logistique – Service des affaires générales

	Classification
	Métier de rattachement : sans objet pour le moment
Poste de rattachement : sans objet pour le moment
Filière administrative

Poste de catégorie A relevant du cadre d’emploi des administrateurs ou attachés principaux territoriaux

Lieu d’affectation : Bobigny

Fonction d’encadrement : oui

Prime + NBI : chef.fe de service /NBI encadrement (25)
Quotité de travail : 100 %

	Environnement du poste de travail
	Direction : DBL
Service : Service des affaires générales

Composition de l’équipe : 39 dont 14 A, 21 B, 4 C

	Position du poste dans l’organisation
	Supérieur hiérarchique direct : Directrice .eur de la DBL

	Raison d’être du poste : Piloter les affaires générales et structurer les fonctions supports de l’ensemble de la Direction en appui des missions de la Direction. Conseiller la direction et les services au regard de leurs activités et impulser et accompagner les innovations et les actions. Sécuriser et optimiser la mise en œuvre des ressources nécessaires à la réalisation des actions et projets, dans une démarche qualité et au service des usagers internes et externes. Garantir des modalités de travail coopératif avec les services de la direction, les directions du Pôle Ressources et Moyens des services, et les directions supports et opérationnelles de la collectivité

	Missions 
	· Contribuer aux orientations de la direction et des services opérationnels et porter la conception, la mise en œuvre et l’évaluation des actions du service affaires générales.
· Assurer l’encadrement hiérarchique et l’animation du service ; participer au collectif de direction DBL et contribuer aux réflexions, aux projet et aux démarches liées à la qualité et à la sécurité des décisions
·      Fiabiliser la politique RH de la direction, piloter la gestion administrative, l’optimisation des moyens, de la gestion du courrier et des besoins logistiques ; structurer et suivre le plan d’informatisation de la direction et garantir la bonne maîtrise des outils informatiques au sein de la direction et une assistance informatique aux services ; s’assurer d’une offre de service optimisée à destination des agents, des services et des directions utilisatrices des outils mutualisés.
·       Piloter la préparation et l’exécution budgétaire, définir et mettre en œuvre une stratégie financière et de commande publique ; S’assurer de la sécurité juridique et financière en renforçant la qualité du partenariat avec les prestataires titulaires de marchés publics de la direction, et piloter les procédures administratives avec un impact partenarial.  
· Sécuriser les processus de travail de la direction en mobilisant le  contrôle interne; développer les études et l’analyse statistique permettant de valoriser les actions et mesurer l’activité  de la direction ; être le référent communication de la direction

	
	· Piloter la démarche de modernisation de la direction dans le respect des politiques publiques portées et dans le cadre de la démarche usagers en structurant des process/procédures internes de travail et en développant le partenariat avec les directions supports (système d’information, contrôle interne, communication, dématérialisation, outils de gestion, RH, etc.) ; conforter les coopérations avec les SAG de la collectivité 


	Compétences
· Relationnelles et managériales
· Savoir traduire les orientations opérationnelles définies par le projet de service en plans d'action ou en projets_T0776
· Savoir représenter la collectivité et le service auprès des comités et des groupes techniques_T0774
· Savoir conseiller et alerter les services et/ou décideurs sur les risques potentiels_PMR0246
· Savoir mobiliser son équipe autour de projets ou d'actions communes/transversales_T0752
· Savoir valoriser et mobiliser ses collaborateurs et les partenaires internes et/ou externe_T0170
· Savoir impulser une dynamique de travail et créer une cohésion dans un service et avec les autres services d'une direction_T0746
· Organisationnelles

· Savoir structurer l'offre de service de son secteur d'activité _T0373

· Savoir rendre compte  (reporting régulier) auprès de la Direction du  suivi des projets, des partenariats et des aspects liés au management d'équipe et suivi administratif et budgétaire_T0842_modifié
· Savoir répartir et planifier les activités en fonction des contraintes et des priorités du service et du calendrier

· Techniques

· Savoir développer et / ou mobiliser des outils de pilotage et de suivi des activités
· Connaître les principes généraux de l’action publique
· Connaître les politiques publiques, mesures et dispositifs propres au champ d’intervention M1101
· Savoir apporter des réponses, une expertise sur les dossiers traités
· Savoir mobiliser la méthode projet
· Maîtriser les outils bureautiques, les tableaux de  bord et de suivis et les outils de l’administration_T0896_T0893_modifié


	

	Moyens mis à disposition : 
· Téléphone portable et ordinateur portable

	Niveau d’études :
Diplômes requis : 
Expérience (s) professionnelle(s) sur un poste similaire et connaissance du champ logistique et bâtimentaire appréciée
 Souhaitée(s) X  Requise(s)

	Caractéristiques principales liées au poste 

	 SHAPE 


 Horaires spécifiques
 SHAPE 


 Permis de conduire souhaité
 SHAPE 


 Déplacements province et étranger
 SHAPE 


 Astreintes
	 SHAPE 


 Logement de fonction
 SHAPE 


 Vaccins obligatoires
 SHAPE 


 Port d’une tenue de travail obligatoire
Autre caractéristique : 
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Ce profil de poste est susceptible d’évoluer et d’être réajusté.

