DIRECTION DES RESSOURCES HUMANES ET SUPPORT

TRFRNNRN

DIVISION DES MOYENS GENERAUX ET DU PATRIMOINE

Intitulé du poste

Chef du Service de logistique

Rattachement

hiérarchiques

Chef de Division des Moyens généraux et du patrimoine

e Déterminer les besoins en fournitures et services liés a la
fonction de logistique ;

e Définir, appliquer les normes et procédures de gestion des
activités du service et veiller a leur respect ;

e Assurer la gestion du parc automobile (véhicule, vignettes,
carburant, assurances, entretien et réparation...) ;

e Mettre en place les outils de gestion et de reporting
nécessaires a ’organisation du travail de 1’équipe et a la
priorisation des taches ;

e Alimenter les tableaux de bord de gestion de I’activité,
analyser les indicateurs et en assurer la remontée a la

o hiérarchie ;
Missions et . .

e Assurer la gestion et le suivi des redevances des

attributions du consommations  d’eau, d’’électricité et  de
télécommunication ;
poste e Procéder a la gestion des stocks au niveau du magasin :
entrées et sorties de fournitures de bureau, consommables
informatiques ... etc ;

e Gérer les entrées et sorties des équipements et matériels ;
matériel de transport, matériel informatique, matériel et
mobilier de bureau ... etc ;

e Assurer ’entretien, I’équipement et la réparation des
batiments administratifs ;

e Participer aux opérations d’inventaires annuels du
patrimoine mobilier et immobilier en coordination avec les
autres structures concernées ;

e Prendre en charge la logistique liée aux €vénements
organisés par 1’Office.

e Maitrise de la gestion informatisée des stocks ;

e Connaissance en logistique et approvisionnement ;

e Qualités relationnelles pour encadrer et animer ses

Compétences équipes ;
g e Sens de [Iorganisation, de la Rigueur, et de la
requises b
coordination ;

e Capacité d’analyse et de prise de décision ;
e Esprit critique, méticulosité et sens aigu du résultat.




