Secrétaire assistant.e du Service des relations aux communautés éducatives (SRCE) B

ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL ET MODALITES DE RECRUTEMENT

Pdle société citoyenneté Permanent - ouverts aux fonctionnaires et aux contractuels IEI
Direction de I'Education (DE) v | Administrative
Sociale

Médico-sociale

Non H B Technique

Culturelle

Animation

Administration générale IEI SAINT-DENIS Sportive

PRESENTATION DE LA DIRECTION / DU SERVICE

La direction de I'Education (1700 agents) porte plusieurs projets structurants ambitieux pour les collégiens et les 131
colleges du territoire répondant aux défis de la transition écologique : un plan pluriannuel d’investissement d’1 milliard
d’euros sur 10 ans, un projet éducatif départemental innovant, une stratégie numérique éducative, un modele de
restauration durable et de qualité, un accompagnement des agents de terrain des colléges et des cuisines centrales. Le
Service des relations aux communautés éducatives est l'interlocuteur privilégié des colleges et des usagers.

RAISON D'ETRE DU POSTE

Assurer le secrétariat administratif et technique de la Chefferie de service et apporter une assistance organisationnelle au
service, composé outre la chefferie de service, de 7 attachés en charge du suivi des colléges et deux attachés spécialisés en
partie sur les logements de fonction, d'une part, et les tiers lieux, d'autre part.

MISSIONS PRINCIPALES

Participer a I'organisation de I'activité et la gestion du temps de la chefferie de service et des agents de I'équipe par la
planification de I'activité (présence, agendas, dossiers préparatoires aux réunions, chronos), I'organisation logistique des
réunions (planification des rendez-vous, préparation des dossiers, relances...) et la gestion du courrier (Elise)

Participer a la circulation et a I'organisation de I'information, la diffusion interne et externe des circulaires du service, et
assurer le classement et I'archivage des dossiers ainsi que le traitement des mails de la boite de structure SRCE

Accueillir physiquement et téléphoniquement les interlocuteurs du SRCE et les orienter

Assurer la mise a jour de bases de données et de tableaux de bord du service (suivi des rapports...), notamment concernant
les dates des dialogues de gestion, des CA des colleges, les logements de fonction, les conventions d’occupation, les
conventions loi 3DS et les contacts des villes

Veiller a la cohérence des pratiques de secrétariat dans la direction etssurer la continuité de service en bindbme avec la 2e
secretaire-assistante du service



PROFIL RECHERCHE
FORMATION ET/OU DIPLOME NIVEAU D'EXPERIENCE

Niveau Bac a Bac+2 m Souhaité f Requis

COMPETENCES REQUISES
COMPETENCES RELATIONNELLES

- Avoir le sens du contact et des relations humaines - Savoir établir une relation de confiance avec ses collaborateurs et son
encadrant - Savoir travailler en équipe et développer des méthodes de travail partagées - Garantir discrétion ou
confidentialité selon les informations partagées

COMPETENCES ORGANISATIONNELLES

- Savoir faire preuve d’autonomie, d’organisation et de rigueur dans la gestion des dossiers attribués - Savoir suivre les
courriers signalés, les parapheurs et le circuit des signatures - Savoir collecter et transmettre I'information de maniére
ascendante en identifiant sa priorité et son caractéere d’urgence - Savoir prioriser ses activités et adapter son plan de charge
au regard des urgences de travail - Savoir organiser et assurer la logistique des réunions - Savoir gérer les agendas

COMPETENCES TECHNIQUES

- Maitriser les outils bureautiques et les techniques de base du secrétariat - Savoir recevoir, filtrer et orienter les appels
téléphoniques et savoir rédiger des notes et des courriers simples - Savoir prendre des notes, rédiger des comptes rendus
de réunion - Savoir classer, archiver des documents - Savoir utiliser et mettre a jour les supports de renseignements,
annuaires, arborescence, base de donnée - Savoir utiliser les logiciels métiers (icourrier, webdelib,...)

Tous nos postes sont handi-accessibles. Le Département, collectivité solidaire, peut mobiliser ses agent-e-s sur toute mission
relevant de son cadre d'emploi au-dela de la présente fiche de poste.

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

[ HORAIRES SPECIFIQUES D PERMIS DE CONDUIRE OBLIGATOIRE D DEPLACEMENTS PROFESSIONNELS

[ ASTREINTES D VACCINS OBLIGATOIRES D PORT D'UNE TENUE DE TRAVAIL OBLIGATOIRE

AUTRES

LES ATOUTS RH

Le Département accorde une grande importance au bien-étre de ses agent-e-s. Ainsi, en rejoignant notre collectivité, vous

bénéficierez notamment :

+ Tarifs avantageux pour les loisirs, les vacances, la culture, et acces aux activités sportives en illimité a un prix imbattables grace
au CDOS et au Pass Apsad 93 ;

de la possibilité de réaliser des missions de bénévolat de votre choix a raison d'une demi-journée jusqu‘a 12 jours de volontariat
par an sur votre temps de travail ;

d'aides pour le transport : conditions avantageuses pour louer un vélo électrique, primes pour le covoiturage ou les déplacements
a vélo, cumulables avec le remboursement de 75 % du pass Navigo ;

de 25 jours de congés annuels et jusqu'a 33 RTT selon le rythme de travail choisi;
jusqu'a 2 jours de télétravail par semaine pour les métiers qui le permettent ;

d'un aménagement du poste et du temps de travail pour les agentes souffrant de regles incapacitantes et de la prise en compte
des enjeux de santé reproductive ;

d'un congé pour le second parent : les agent-e-s peuvent bénéficier de I'allongement de la durée du congé pour le second parent.

ELEMENTS TECHNIQUES DU POSTE (cadre réservé a la DRH)

° . NOMBRE DE POSTES EMPLOI-TYPE /
WOEROSTE: 1 A POURVOIR: L RIFSEEP :

NEI: Non

HIERARCHIQUE (CODE ASTRE) :

‘ RATTACHEMENT STRUCTURE
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