Assistant-e de gestion et de coordination B IEI

ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL ET MODALITES DE RECRUTEMENT

Péle société citoyenneté IEI Permanent - ouverts aux fonctionnaires et aux contractuels IEI
Direction Europe International (DEI) IEI v Administrative
Sociale
Médico-sociale
Non |EI Rédacteurs territoriaux Technique
Culturelle
Animation
Administration générale B Saint-Denis Sportive

PRESENTATION DE LA DIRECTION / DU SERVICE

La Seine-Saint-Denis, riche de 130 nationalités, est un territoire tourné vers I’ Europe et le monde. La Direction Europe
International (DEI) porte cette ouverture a travers :

La coopération décentralisée, le soutien aux projets européens et internationaux, la gestion des financements européens,
I'éducation a la citoyenneté européenne et mondiale et a la solidarité internationale

RAISON D'ETRE DU POSTE

Garantir le bon fonctionnement administratif et logistique du service international, en lien étroit avec la cheffe de service,
en assurant la gestionde I’ agenda, la coordination des réunions, le suivi administratif et budgétaire des activités du
service, ainsi que I’ appui a la mise en ceuvre des projets.

MISSIONS PRINCIPALES

> Assurer les missions de secrétariat du service international : gestion des rendez-vous, organisation et planification des
réunions du service, assurer I' accueil téléphonique et le traitement des courriers et courriels ; Préparer les dossiers et
documents nécessaires aux activités du service ; Assurer le suivi administratif des activités internes du service

> Assurer la gestion administrative et budgétaire : Préparer et suivre les procédures d’  exécution budgétaire en
coordination avec le chargé des affaires générales ; préparer les bons de commandes, engagements et autres documents
administratifs ; veiller au classement des dossiers ;

> Appuyer la mise en aeuvre des projets : Assister les chargés de projets dans le suivi administratif de leurs actions ;
participer aI' organisation des activités (rencontres, formations, événements ) ; Gérer administrativement les dossiers
enamont et en aval de I' accompagnement méthodologique dispensé aux acteurs associatifs ; Assurer la gestion
logistique des projets et des délégations accueillies ou en déplacement ;

> Contribuer a la valorisation et a la diffusion des activités du service : Collecter, mettre a jour et diffuser les informations
relatives aux activités du service ; Alimenter les tableaux de bord, annuaire et bases de données ; participer a la diffusion



PROFIL RECHERCHE
FORMATION ET/OU DIPLOME NIVEAU D'EXPERIENCE

Bac a Bac +2 m Souhaité V Requis

COMPETENCES REQUISES
COMPETENCES RELATIONNELLES

- Savoir travailler en collaboration avec I’ équipe et les partenaires internes et externes ;
- Savoir relayer les informations clés de maniere claire et organisée ;
- Savoir écouter, comprendre les besoins des interlocuteurs et adapter les réponses ;

- Savoir rechercher et recueillir les informations nécessaires au traitement d’  une demande

COMPETENCES ORGANISATIONNELLES

- Connaitre I' environnement institutionnel et le circuit de prise de décision

- Savoir accompagner I' instruction et suivre I' attribution des demandes de subvention ;

- Savoir intégrer les priorités du service/bureau/direction dans la gestion quotidienne des activités

- Savoir organiser I' agenda du service, et planifier et organiser des réunions

COMPETENCES TECHNIQUES

- Savoir prendre des notes, rédiger des comptes rendus de réunion et des courriers, et/ou mettre en forme tout type de

courrier ;
- Maitriser les techniques de planification et de suivi du temps (ex : gestion de calendriers partagés ou tableau de bord)

- Savoir gérer les phases techniques d’ exécution du budget et des marchés ;

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  Expérience (s) professionnelle(s) sur un poste similaire

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 /
\UEPOSTE: P5665 A POURVOIR: 1 RIFSEEP :

B1-1

RATTACHEMENT STRUCTURE 822
HIERARCHIQUE (CODE ASTRE) :




	Fonction:  Assistant·e de gestion et de coordination
	Catégorie: [B]
	Rattachement: [Pôle société citoyenneté]
	Type d’offre: [Permanent - ouverts aux fonctionnaires et aux contractuels]
	Direction: [Direction Europe International (DEI)]
	Fonction d’encadrement: [Non]
	Cadre d'emplois du poste: Rédacteurs territoriaux
	Domaine métier du poste: [Administration générale ]
	Lieu d’affectation: Saint-Denis
	Filière administrative: Oui
	Case à cocher 5: Off
	Filière médico-sociale: Off
	Case à cocher 7: Off
	Filière culturelle: Off
	Filière animation: Off
	Filière sportive: Off
	Présentation de la direction: La Seine-Saint-Denis, riche de 130 nationalités, est un territoire tourné vers l’Europe et le monde. La Direction Europe International (DEI) porte cette ouverture à travers :

La coopération décentralisée, le soutien aux projets européens et internationaux, la gestion des financements européens, l'éducation à la citoyenneté européenne et mondiale et à la solidarité internationale

	Raison d’être du poste: Garantir le bon fonctionnement administratif et logistique du service international, en lien étroit avec la cheffe de service, en assurant la gestion de l’ agenda, la coordination des réunions, le suivi administratif et budgétaire des activités du service, ainsi que l’appui à la mise en œuvre des projets.
	Missions principales: >	Assurer les missions de secrétariat du service international : gestion des rendez-vous, organisation et planification des réunions du service, assurer l’accueil téléphonique et le traitement des courriers et courriels ; Préparer les dossiers et documents nécessaires aux activités du service ; Assurer le suivi administratif des activités internes du service  
>	Assurer la gestion administrative et budgétaire : Préparer et suivre les procédures d’exécution budgétaire en coordination avec le chargé des affaires générales ; préparer les bons de commandes, engagements et autres documents administratifs ; veiller au classement des dossiers ; 
>	Appuyer la mise en œuvre des projets : Assister les chargés de projets dans le suivi administratif de leurs actions ; participer à l’organisation des activités (rencontres, formations, évènements…) ; Gérer administrativement les dossiers en amont et en aval de l’accompagnement méthodologique dispensé aux acteurs associatifs ; Assurer la gestion logistique des projets et des délégations accueillies ou en déplacement ;
>	Contribuer à la valorisation et à la diffusion des activités du service : Collecter, mettre à jour et diffuser les informations relatives aux activités du service ; Alimenter les tableaux de bord, annuaire et bases de données ; participer à la diffusion des informations et à la mise à jour des supports du service ; 

	Formation et/ou diplôme: Bac à Bac +2
	N° de poste: P5665
	Nombre de postes à pourvoir: 1
	NBI: 
	Emploi-type: B1-1
	Code Astre: 822
	Compétences relationnelles: -	Savoir travailler en collaboration avec l’ équipe et les partenaires internes et externes ;
-	Savoir relayer les informations clés de manière claire et organisée ;
-	Savoir écouter, comprendre les besoins des interlocuteurs et adapter les réponses ;
-	Savoir rechercher et recueillir les informations nécessaires au traitement d’une demande
-	Savoir identifier, rechercher et diffuser des informations ciblées
-	Savoir respecter les obligations de discrétion et de confidentialité tout en facilitant les échanges au sein du service ;
-	Savoir travailler avec rigueur et diplomatie dans les relances et le suivi des actions ;

	Autres: Expérience (s) professionnelle(s) sur un poste similaire  
	Compétences organisationnelles: -	Connaître l’environnement institutionnel et le circuit de prise de décision
-	Savoir accompagner l’instruction et suivre l’attribution des demandes de subvention ;
-	Savoir intégrer les priorités du service/bureau/direction dans la gestion quotidienne des activités
-	Savoir organiser l’agenda du service, et planifier et organiser des réunions
-	Savoir recevoir, filtrer, orienter les appels téléphoniques et courriels ;
-	Savoir créer et partager des outils de suivi ;
-	Savoir organiser son activité en fonction des priorités et/ou des délais ;

	Compétences techniques: -	Savoir prendre des notes, rédiger des comptes rendus de réunion et des courriers, et/ou mettre en forme tout type de courrier ;
-	Maîtriser les techniques de planification et de suivi du temps (ex : gestion de calendriers partagés ou tableau de bord)
-	Savoir gérer les phases techniques d’exécution du budget et des marchés ;
-	Maitriser les outils bureautiques et les logiciels métiers spécifiques ;
-	Savoir rédiger un bon de commande et un acte d'engagement ;
-	Savoir utiliser et mettre à jour les supports de renseignements, annuaires, arborescence,
-	Savoir établir une veille sur les créations d’associations de solidarité internationale en Seine-Saint-Denis
	Horaires spécifiques: Off
	Niveau d'expérience souhaité: Off
	Niveau d'expérience requis: Oui
	Permis de conduire obligatoire: Off
	Déplacements professionnels: Off
	Astreintes: Off
	Vaccins obligatoires: Off
	Port d’une tenue de travail obligatoire: Off


