	CHEF.FE DE SERVICE ADJOINT.E

 PRESTATION ET FOURNITURES COURANTES



	Poste n°604271N – Pôle société et citoyenneté- Direction des bâtiments et de la logistique 

	Classification du poste
	Type de domaine : 

Emploi type : Chef-fe de Service Adjoint-e

Fonction d’encadrement : Oui

NBI : Oui

Groupe de fonction IFSE : A7-1
Quotité de travail : 100 %

	Définition de l’emploi
	Filière technique ou administrative
Poste de catégorie A 

	Environnement du poste de travail
	Direction des bâtiments et de la logistique
Service Prestations et Fournitures Courantes 
Lieu d’affectation : Bobigny – Cité 2
Composition de l’équipe : 6 A - 17B – 67C

	Position du poste dans l’organisation
	Supérieur hiérarchique direct : Chef du service Prestations et Fournitures Courantes

	

	Raison d’être du poste : En collaboration avec le/la chef(fe) de service, il/elle :

· participe à l’encadrement hiérarchique du service, et assure la suppléance en l’absence du chef de service.
· pilote l’activité et s’assure de la qualité du service rendu aux Directions du Département
- Il/ elle est force de proposition dans les réflexions, l’élaboration et la mise en œuvre des démarches transversales impulsées par la Direction et/ou le Service.

	

	Missions principales
	· Contribuer à l’élaboration des projets de service dans le cadre des orientations stratégiques de la Direction et s’assurer de leur mise en œuvre ;
· Participer activement aux actions, réflexions et démarches transversales engagées et projets portés par le Service et la Direction.

· Contribuer à l’élaboration et à l’analyse et au suivi du budget, et des marchés publics, ainsi que du reporting d’activités du service, dans une logique d’optimisation.

· Assurer l’encadrement hiérarchique du secteur Fourniture de Mobilier, et Magasin


	Compétences

· Relationnelles et managériales
- Savoir mobiliser ses collaborateurs et les partenaires internes et/ou externes_T0170
- Savoir manager et animer des équipes de cadres et/ou experts_T0259

- Savoir préparer, animer et conduire une réunion _T0090

- Savoir diffuser de l'information de manière ascendante, descendante, transversale, en interne et/ou en externe_T0219

- Savoir définir les besoins de recrutement et participer aux procédures de recrutement_PMR0413

· Organisationnelles

- Savoir définir avec la ligne hiérarchique les missions, objectifs et résultats attendus par une ou des unité(s) de travail_T0196
- Savoir accompagner un projet de service ou d'organisation_T0719

- Savoir répartir et planifier les activités en fonction des contraintes et/ou priorités de la structure_T1399

- Savoir gérer les priorités et/ou les urgences_T0369

- Savoir analyser les résultats au regard des objectifs et des bilans d'activité_T0250

- Savoir anticiper et réguler les conflits_T0212

· Techniques

- Savoir élaborer des préconisations et/ou des avis et en rendre compte par écrit_T1343
- Savoir moderniser et optimiser les procédures administratives_T0315

- Savoir favoriser la montée en compétences des agents en mettant en place des délégations et en repérant les besoins de formation_T0740

- Savoir contribuer à la politique de prévention de la collectivité_PMR0526

- Maîtriser les problématiques et enjeux de son champ d'intervention_T0269



	

	Moyens mis à disposition :

	Niveau d’études :  Titulaire d’un bac + 3 ou titulaire de catégorie A
Diplômes requis : 
Expérience (s) professionnelle(s) sur un poste similaire 

X Souhaitée(s)  
[image: image1] Requise(s)
Expérience en encadrement : requis


	Caractéristiques principales liées au poste 

	
[image: image2] Horaires spécifiques

X Permis de conduire obligatoire


[image: image3] Déplacements province et étranger


[image: image4] Astreintes
	
[image: image5] Logement de fonction


[image: image6] Vaccins obligatoires


[image: image7] Port d’une tenue de travail obligatoire

Autre caractéristique : 















































Ce profil de poste est susceptible d’évoluer et d’être réajusté.



