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Assistant territorial socio-éducatif

Direction de la Prévention et de l'Action Sociale (DPAS)



Niveau d'études : V Diplômes requis : Formation de secrétariat

Savoir travailler en équipe 
Savoir orienter les usagers et s'assurer de la fiabilité des informations qui leurs sont transmises
Capacité à identifier et à signaler les situations d'urgence et/ou complexes

Savoir effectuer son travail en fonction des directives et procédures 
Savoir gérer les priorités et/ou les urgences
Savoir gérer les aléas et en alerter sa hiérarchie
Savoir organiser l'agenda, planifier et organiser des réunions

Maîtriser les outils bureautiques et les techniques de base du secrétariat 
Savoir analyser les demandes des usagers
Savoir rédiger de manière autonome des courriers/courriels simples


