
 

Métier
RESPONSABLE DES SERVICES GENERAUX

Évolutions possibles
Au sein du métier

RESPONSABLE PERFORMANCE ET LOGISTIQUE IV.A (H/F)
DIRECTEUR ADMINISTRATIF IV.C (H/F)
ADMINISTRATION SERVICES GENERAUX - GROUPE C IV.C (H/F)
RESPONSABLE DE SITE TERTIAIRE IV.A (H/F)
RESPONSABLE DES SERVICES A L OCCUPANT IV.A (H/F)
RESPONSABLE DES SERVICES GENERAUX III.2 (H/F)
RESPONSABLE DES SERVICES GENERAUX III.3 (H/F)
RESPONSABLE DES SERVICES GENERAUX III.1 (H/F)
DIRECTEUR TERRITORIAL ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL IV.A (H/F)
DIRECTEUR TERRITORIAL ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL IV.B (H/F)

A compétences proches

CHEF DE PROJET

Vers une nouvelle orientation

RESPONSABLE BACK OFFICE
CONTROLEUR DE GESTION

Raisons d'être
Superviser et coordonner l'ensemble des activités de gestion, de logistique et d’administration des sites sous
sa responsabilité, dans un souci d'économie et d'efficacité, afin d’assurer des conditions de travail optimales
pour l’ensemble des collaborateurs du Groupe.

Missions
ORGANISER L’ACTIVITÉ DES SERVICES GÉNÉRAUX: 
• Définir les objectifs, les ressources et les plans d’actions de son entité
• Procéder à l’élaboration du budget en y intégrant les besoins exprimés par les utilisateurs
• Construire les plannings de maintenance et d’entretien des sites placés sous sa responsabilité
• Superviser l'ensemble des approvisionnements, des appels d’offre et des contrats de son entité

PILOTER LES TRAVAUX D’ENTRETIEN ET DE MAINTENANCE: 
• Assurer le suivi des travaux en matière de délais, de coûts, de qualité et de respect des normes de sécurité
• Porter une assistance aux responsables de services et d’entités en matière de budget et de logistique
• Concourir à l’élaboration de mesures correctrices en cas de non-conformité ou d’écarts constatés
• Veiller à l’optimisation de la gestion et de l’utilisation des espaces, des mouvements et des moyens

GARANTIR LA SÉCURITÉ DES BIENS ET DES PERSONNES: 
• Orchestrer la mise en oeuvre de la réglementation en matière de sécurité des installations et du personnel
• Contribuer à la prévention et à la gestion des risques (campagnes de sensibilisation, diffusion de
l’information, etc.)

MANAGER UNE ENTITÉ ET SES COLLABORATEURS: 
• Assurer le management individuel et collectif de son équipe (développement des compétences,
évaluations, etc.)
• Formuler et mettre en place des solutions permettant d’optimiser l’activité de son service
• Piloter des projets transversaux dans les domaines de l’administratif, de la logistique et de la gestion

Facteurs d'évolution du métier
Externes :
• Evolution régulière des règlementations environnementales et des dispositions légales en matière
d’hygiène et de sécurité

https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-fonction/responsable-performance-et-logistique-iva-hf
https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-fonction/directeur-administratif-ivc-hf
https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-fonction/administration-services-generaux-groupe-c-ivc-hf
https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-fonction/responsable-de-site-tertiaire-iva-hf
https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-fonction/responsable-des-services-l-occupant-iva-hf
https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-fonction/responsable-des-services-generaux-iii2-hf
https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-fonction/responsable-des-services-generaux-iii3-hf
https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-fonction/responsable-des-services-generaux-iii1-hf
https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-fonction/directeur-territorial-environnement-de-travail-iva-hf
https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-fonction/directeur-territorial-environnement-de-travail-ivb-hf
https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-metier/chef-de-projet
https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-metier/responsable-back-office
https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-metier/controleur-de-gestion


• Complexification technique des installations

Famille

support

Filière

environnement de travail

Répartition des effectifs

Bgpn reseau

Groupe - siege

Banque postale

Services-Courrier-Colis

Effectif du métier

De 100 à 249

https://www.pprod.rh.laposte.fr/cartographie-des-metiers
https://www.pprod.rh.laposte.fr/fiche-filiere/environnement-de-travail
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