
FICHE DE POSTE N° 3 – 5 

In�tulé de l’emploi : 

Ges�onnaire logis�que, approvisionneur 

Domaine(s) fonc�onnel(s) 

Affaires générales

Emploi(s) type / Code(s) fiche de l’emploi-type

Approvisionneur(euse) achat – FP2ACH05

Ges�onnaire logis�que – FPLOG05 (RMFP)

Groupe RIFSEEP 
2

de la filière technique, sociale 
ou SIC

Localisa�on administra�ve et géographique / Affecta�on

Secrétariat général commun départemental 
Bureau des affaires logis�ques et immobilière 
Bd. de Vernon 
07000 PRIVAS

Catégorie statutaire / Corps

C



Vos ac�vités principales

Pour la préfecture et en suppléance pour la Direc�on Départementale des Territoires (DDT) et la Direc�on 
Départementale de l’Emploi, du Travail, des Solidarités et de la Protec�on des Popula�ons (DDETSPP) :

- Gérer les besoins en matériel (fournitures, mobilier)

- Gérer le parc automobile

- Gérer les consommables des imprimantes

- Faire l’inventaire des fournitures et le suivi des stocks

- Faire l’inventaire du mobilier administra�f et des bureaux

- Faire l’inventaire des résidences

- Faire l’inventaire des œuvres d’art

- Assurer le suivi de l’entre�en des locaux

- Récep�onner et trier le courrier (en suppléance)

- Accueil des usagers (en suppléance)

Pour la préfecture, la DDT et la DDETSPP:

- Fournir les documents nécessaires au Bureau des Affaires Budgétaires pour l’établissement des services 
faits après l’interven�on de chaque entreprise

- Publier les arrêtés au Registre Administra�f des Actes (RAA)

- Centraliser le suivi de l’entre�en des locaux dans les Direc�ons Départementales Interministérielles (DDI)

- Commander les fournitures et le mobilier (recherche de procédures d’op�misa�ons) marché/ hors marché

- Organiser la répar��on des moyens (mobilier, fournitures, en-cas ) et leur installa�on en collabora�on avec 
le chef de la sec�on et de la sec�on « entre�en bâ�mentaire »

- Par�ciper ponctuellement à l’organisa�on d’évènements : réserva�on de salle, installa�on de tables, 
chaises, etc, service des boissons

- Assister administra�vement le bureau

- Demander des devis

-  QUALEPREF : respect du référen�el

 Assister les acteurs concernés (directeur du Secrétariat Général Commun Départemental (SGCD), chargée de
mission transi�on écologique, Bureau des Affaires Logis�ques et Immobilières, Bureau de la Représenta�on
de l’État et de la Communica�on Interministérielle) et les en�tés concernées (DDT notamment), dans le suivi
du plan d'exemplarité et sobriété de l’État, dans les services de l’État en Ardèche, et par�culièrement au sein
de la Préfecture et du SGCD.



Vos compétences principales mises en œuvre

Connaissances techniques Savoir-faire Savoir-être

Avoir des compétences budgétaires et 

comptables  

/ niveau ini�é - requis

Savoir travailler en équipe  

/ niveau maîtrise  - requis

Etre rigoureux  

/ niveau maîtrise  - requis

Avoir des compétences en informa�que -

bureau�que  

/ niveau maîtrise - requis

Savoir s'organiser  

/ niveau expert  - requis

Savoir s'adapter  

/ niveau maîtrise  - requis

Connaître l'environnement professionnel  

/ niveau maîtrise  - requis

Savoir planifier et respecter 

des délais  

/ niveau pra�que - requis

S'avoir s'exprimer oralement  

/ niveau pra�que  - requis

Autres :

Votre environnement professionnel

� Ac�vités du service
Le secrétariat général commun départemental (SGCD) est un service déconcentré de l’État à voca�on
interministérielle relevant de ministère de l’intérieur. Il exerce ses missions sous l’autorité hiérarchique 
de préfet de département et sous l’autorité fonc�onnelle des chefs de service (secrétaire général de 
préfecture et directeurs de DDI à savoir la DDT et la DDETSPP).
Le SGCD de l’Ardèche est composé de 4 bureaux.
Il assure la ges�on des foncions support en ma�ère budgétaire de ressources humaines et d’ac�on 
sociale de logis�que et d’achats, d’immobilier et de systèmes d’informa�on et de communica�on au 
profit de la préfecture et des 2 direc�ons départementales interministérielles.
Le bureau des affaires logis�ques et immobilières (BALI) est composé de 3 sec�ons. Il gère l’ensemble de 
la logis�que et des affaires immobilières de la préfecture et des deux DDI. 

� Composi�on et effec�fs du service
Le bureau des affaires logis�ques et immobilières compte 20 agents :
- un chef de bureau
- 1 sec�on «Logis�que» comprenant 12 agents
- 1 sec�on «Entre�en bâ�mentaire» comprenant 5 agents
- 1 sec�on « Poli�que immobilière de l’État » comprenant 2 agents 

� Liaisons hiérarchiques
Préfet
Directeur du SGCD
Chef du BALI
Chef du la sec�on « Logis�que » 

� Liaisons fonc�onnelles
- Secrétaire général de préfecture et directeurs de DDI
- Tous les agents et les bâ�ments gérés par le SGCD (préfecture et DDI)
- Préfecture, sous-préfecture, DDI et autres services de l’État dans le département
- La préfecture de régéion (SGAR) et de zone (SGAMI)
- Les direc�ons régionales des ministères (DREAL DRETS et DRAAF)
- Les ministères MI MTES MAA MAS MEF et les bureaux de ges�on 

Qui contacter : 

Le Bureau des ressources humaines du SGCD : sgc-rh@ardeche.gouv.fr


