	Gestionnaire frais de déplacements


	Direction des Ressources humaines - Service des affaires générales

	Classification
	Métier de rattachement : sans objet pour le moment
Poste de rattachement : sans objet pour le moment
Cotation du poste : C1-1
Filière administrative
Poste de catégorie C relevant du cadre d’emplois des Adjoints administratifs territoriaux
Lieu d’affectation : Bobigny
Fonction d’encadrement :

Prime + NBI :   

Quotité de travail : 100 %

	Environnement du poste de travail
	Direction : Direction des Ressources humianes 

Service : Service des affaires générales
Bureau : Cellule/Pôle/Secteur : Bureau des déplacements et support
Composition de l’équipe : 1 A – 1 B - 3 C

	Position du poste dans l’organisation
	Supérieur hiérarchique direct : Chef-fe de bureau déplacements et support

	

	Raison d’être du poste : Le.a gestionnaire des déplacements permet aux agent.e.s de la collectivité de se rendre en mission et d'être remboursé.e.s des frais occasionnés le cas échéant selon la réglementation en vigueur. D’informer et de gérer les dispositifs liés aux déplacements.


	

	Missions principales:
	· Accueillir et informer les agents sur les prestations assurées par le Bureau des déplacements et support 

·  Instruire et traiter les demandes de réservation de voyages et de frais de déplacement

· Instruire et traiter les demandes d’autorisation du véhicule personnel

· Suivi des demandes de place de parking (recueil des demandes, instruction et transmission de dossiers, instruction des commissions de recours)

· Gestions des déplacements des congés bonifiés (réception des plans de vol, commande de billet et transmission aux agent.e.s, suivi de la demande)

· Instruction des demandes Indemnités kilométriques vélo et parking relais



	Compétences

· Relationnelles et / ou managériales
- Savoir gérer les aléas et en alerter sa hiérarchie

- Savoir identifier la demande de l'usager, l'orienter et l'accompagner dans ses démarches

- Savoir porter une attention particulière à la qualité du service rendu aux agents départementaux

- Savoir travailler en équipe

- Savoir respecter le secret professionnel et la confidentialité
· Organisationnelles

- Savoir collecter, classer et archiver des documents et dossiers techniques ou administratifs

- Savoir organiser ses tâches en fonction du plan de charge

- Savoir renseigner des documents de suivi et/ou tableaux de bord

- Savoir vérifier son travail en fonction des directives et procédures
· Techniques

-Savoir mettre en oeuvre les procédures et réglementation propres aux dispositifs de son secteur

- Savoir utiliser les logiciels spécialisés dans le domaine d'intervention

- Savoir utiliser les outils bureautiques, les logiciels métiers et/ou les outils de suivi


	

	Moyens mis à disposition :

	Niveau d’études : 

Diplômes requis : 

Expérience (s) professionnelle(s) sur un poste similaire 
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	Caractéristiques principales liées au poste 
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Autre caractéristique : 



























































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



