FICHE DE POSTE

Intitulé de I'empiloi : Catégorie statutaire / Corps
Gestionnaire Budgétaire C/ Adjoints Administratifs

Groupe RIFSEEP

Domaine(s) fonctionnel(s) Cc-2
Immobilier, batiment et infrastructure/élaboration et pilotage
s . EFR-CAIOM
des politiques publiques U]
Logistique O EFR-permanent
. . . | CAIOM-tremplin
Emploi(s) type / Code(s) fiche de 'emploi-type
O Emploi-fonctionnel de la filiere
Gestionnaire budgétaire technique, sociale ou SIC
O Poste substitué

Fondement(s) juridique(s) du recrutement sur contrat, le cas échéant :
0  1°de Particle 4 de la loi n°84-16

0  2°de larticle 4 de la loi n°84-16

0  3°de larticle 4 de la loi n°84-16

0  Article 6 de la loi n° 84-16

0  Article 6 bis de la loi n°84-16

Localisation administrative et géographique / Affectation
Préfecture de la région Guadeloupe — Direction de I'immobilier et de la logistique - Poste basé a Saint-Phy
a Saint-Claude

Vos activités principales
Placé (e) sous I'autorité de la direction Logistique et immobiliére

e Assurer le suivi financier des services : BOP 723 et BOP 354

. Réceptionner et vérifier les devis

»  Etablir et transmettre les fiches navettes a la signature puis au service des achats

*  Réceptionner les bons de commande transmettre aupres des services concernés et en assurer leur suivi avec le
CSPI

* Relancer les entreprises et exiger le dépo6t des factures sur CHORUS PRO

*  saisir et mettre a jour les tableaux de suivi des différents BOP - rattacher les devis aux contrats ou marché
suivre les contrats

* Relancer les entreprises et les Administrations concernées

e suivre les différentes phases de la dépense en lien avec le service des achats

e Faire les restitutions et assurer la saisie des services faits dans chorus

e Alerter en cas de retard dans le paiement des factures

e  Participer aux réunions

Spécificités du poste
v Avoir travaillé dans le domaine financier pendant 2 ANS minimum
v Connaitre et savoir utiliser I'outil CHORUS — faire des restitutions
v Savoir faire des tableaux croisés dynamiques
Contraintes / Sujétions
v Etre disponible de suite

v  Etre force de propositions
v Discrétion —rigueur
v pics d’activités en fonction du calendrier budgétaire




Vos compétences principales mises en ceuvre

Connaissances techniques Savoir-faire Savoir-étre

Votre environnement professionnel

e Activités du service

Le Secrétariat Général Commun est chargé d’apporter un appui au pilotage et d’assurer la gestion des missions et
fonctions support pour la préfecture et les directions déconcentrées.

Au sein du SGC, le service immobilier est chargé de proposer une aide au pilotage au SG de la préfecture et aux
directeurs des directions déconcentrées, d’assurer I'exécution budgétaire des BOP de fonctionnement et
d’investissement, de proposer et de mettre en ceuvre les programmes des travaux immobiliers en lien avec les
entreprises.

e Composition et effectifs du service

Direction Immobiliere et logistique : effectif de 33 Agents

Directeur de I'immobilier et de la logistique

Service immobilier : 6 Agents

Service logistique : 27 Agents

e Liaisons hiérarchiques

Directeur/trice du SGC et son adjoint

Directeur/trice de I'immobilier et de la logistique

Responsable du service immobilier- chargé(e) de la slireté et de la sécurité

e Liaisons fonctionnelles

Fonctions supports du périmeétre SGC — Directions déconcentrées — Préfecture -

Durée attendue sur le poste : 3 ans Respon

Vos perspectives :
Evoluer vers des postes de catégorie B ou B+ dans le domaine du patrimoine immobilier de I'Etat u sein de la
fonction publique

Qui contacter ?

monique.grenot@guadeloupe.gouv.fr : Responsable Immobilier et directrice Logistique par intérim
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