
POSTE / FONCTION

ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL ET MODALITÉS DE RECRUTEMENT

PRÉSENTATION DE LA DIRECTION / DU SERVICE

RAISON D’ÊTRE DU POSTE

MISSIONS PRINCIPALES

RATTACHEMENT

LIEU D’AFFECTATION

DIRECTION

TYPE D’OFFRE

FILIÈRE

CADRE D’EMPLOIS DU POSTEFONCTION D’ENCADREMENT 

DOMAINE MÉTIER DU POSTE

CATÉGORIE 

Administrative

Sociale

Médico-sociale

Technique

Culturelle

Animation

Sportive



Le Département accorde une grande importance au bien-être de ses agent·e·s. Ainsi, en rejoignant notre collectivité, vous 
bénéficierez notamment :

	� Tarifs avantageux pour les loisirs, les vacances, la culture, et accès aux activités sportives en illimité à un prix imbattables grace 
au CDOS et au Pass Apsad 93 ;

	� de la possibilité de réaliser des missions de bénévolat de votre choix à raison d’une demi-journée jusqu’à 12 jours de volontariat 
par an sur votre temps de travail ;

	� d’aides pour le transport : conditions avantageuses pour louer un vélo électrique, primes pour le covoiturage ou les déplacements 
à vélo, cumulables avec le remboursement de 75 % du pass Navigo ;

	� de 25 jours de congés annuels et jusqu’à 33 RTT selon le rythme de travail choisi ;
	� jusqu’à 2 jours de télétravail par semaine pour les métiers qui le permettent ;
	� d’un aménagement du poste et du temps de travail pour les agentes souffrant de règles incapacitantes et de la prise en compte 

des enjeux de santé reproductive ;
	� d’un congé pour le second parent : les agent·e·s peuvent bénéficier de l’allongement de la durée du congé pour le second parent.

Tous nos postes sont handi-accessibles. Le Département, collectivité solidaire, peut mobiliser ses agent·e·s sur toute mission 
relevant de son cadre d’emploi au-delà de la présente fiche de poste.

LES ATOUTS RH

PROFIL RECHERCHÉ

ÉLÉMENTS TECHNIQUES DU POSTE (cadre réservé à la DRH)

COMPÉTENCES REQUISES

INFORMATIONS COMPLÉMENTAIRES

FORMATION ET/OU DIPLÔME NIVEAU D’EXPÉRIENCE

N° DE POSTE : NOMBRE DE POSTES  
À POURVOIR : 

NBI :

EMPLOI-TYPE / 
RIFSEEP :

RATTACHEMENT STRUCTURE 
HIÉRARCHIQUE (CODE ASTRE) : 

COMPÉTENCES RELATIONNELLES

AUTRES

COMPÉTENCES ORGANISATIONNELLES

COMPÉTENCES TECHNIQUES

HORAIRES SPÉCIFIQUES

Souhaité Requis

PERMIS DE CONDUIRE OBLIGATOIRE DÉPLACEMENTS PROFESSIONNELS

ASTREINTES VACCINS OBLIGATOIRES PORT D’UNE TENUE DE TRAVAIL OBLIGATOIRE


	Fonction: Gestionnaire des approvisionnements renfort 6 mois
	Catégorie: [C]
	Rattachement: [Pôle solidarité]
	Type d’offre: [Occassionnel - ouverts uniquement aux contractuels]
	Direction: [Direction de l'Enfance et de la Famille (DEF)]
	Fonction d’encadrement: [Non]
	Cadre d'emplois du poste: adjoints administratifs territoriaux
	Domaine métier du poste: [Administration générale ]
	Lieu d’affectation: Saint-Denis
	Filière administrative: Oui
	Case à cocher 5: Off
	Filière médico-sociale: Off
	Case à cocher 7: Off
	Filière culturelle: Off
	Filière animation: Off
	Filière sportive: Off
	Présentation de la direction: Pôle Solidarité – Direction de l’Enfance et de la Famille – Service des Affaires Générales – Pôle Achats Finances – Bureau Achats Publics
	Raison d’être du poste: Assurer l’approvisionnement en fournitures et services simples des services de la Direction de l’enfance et de la famille, en garantissant les bons niveaux de stocks et le suivi de la consommation, notamment financière, des sites de la DEF.
	Missions principales: • Assurer le traitement, en fonction de critères, et la gestion des demandes liées à l’approvisionnement (recensement des besoins, instruction avec potentiel déplacement sur site, contrôle, informations, conseils), assurer le suivi des engagements (autorisations budgétaires, ventilation des crédits) et la passation des commandes de la Direction (notamment dans l’outil métier PILOT), en lien permanent avec les services métiers et les bureaux Budget-Comptabilité.

• Assurer le lien avec les fournisseurs (demandes et vérifications de devis, modalités de livraisons, facturation, litiges, suivis …) et le suivi de la facturation et alerter le responsable : garantir le service fait via la récupération des bordereaux de livraison, en lien avec les acteurs de la chaîne comptable du Département (Bureaux finance de la DEF, Direction des Finances).

• Contribuer au suivi individualisé des dotations financières des sites et à l’analyse de leur consommation, contribuer à l’amélioration de la qualité des fournitures par la participation aux réunions de bilans des marchés publics, suivre les niveaux de stocks et les consommations des sites. 

• Tenir à jour les tableaux de bords de suivi d’activité et alerter en cas de dysfonctionnements

• Assurer le classement et l’archivage des dossiers.

	Formation et/ou diplôme: 
	N° de poste: 
	Nombre de postes à pourvoir: 
	NBI: 
	Emploi-type: 
	Code Astre: 
	Compétences relationnelles: Savoir alerter ses interlocuteurs ou sa ligne hiérarchique des aléas, contraintes et difficultés_T0401
Savoir gérer les priorités et/ou les urgences_T0369
Savoir conseiller et faire partager son expertise_T0611




	Autres: 
	Compétences organisationnelles: Avoir une bonne connaissance de l’environnement de travail et de l’environnement institutionnel_T1001
Savoir faire preuve d’autonomie dans l’exécution des activités confiées_T1036
Savoir renseigner l'usager sur l'état d'avancement de sa demande_T0355
	Compétences techniques: Connaissance des outils bureautiques, des tableaux de suivi_T0896
Maîtriser les logiciels métiers_T0430
Savoir définir les besoins et procéder à l'achat des marchandises nécessaires dans le respect de la réglementation 
des marchés publics _ SD201
Savoir gérer les stocks et suivi administratif et comptable _SD201
Savoir recueillir, analyser et reformuler l'information_T0602
Savoir définir la qualité et la quantité des produits, matériel et matériaux à utiliser et les conditions d'application suivant les fiches techniques_IT0536
	Horaires spécifiques: Off
	Niveau d'expérience souhaité: Oui
	Niveau d'expérience requis: Off
	Permis de conduire obligatoire: Off
	Déplacements professionnels: Off
	Astreintes: Off
	Vaccins obligatoires: Off
	Port d’une tenue de travail obligatoire: Off


