	

	Assistante de direction



	Pôle aménagement et développement durables - Direction de l'eau et de l'assainissement - 

	Classification
	Métier de rattachement : sans objet pour le moment
Poste de rattachement : sans objet pour le moment
Filière administrative
Poste de catégorie B relevant du cadre d’emplois des rédacteurs territoriaux
Lieu d’affectation : Rosny-sous-Bois
Fonction d’encadrement : NON
Prime + NBI : NBI assistante de direction obligations spéciales
Quotité de travail : 100 %

	Environnement du poste de travail
	Direction : Direction de l'eau et de l'assainissement
Service : Direction
Bureau : Secrétariat
Cellule/Pôle/Secteur :  -  

Composition de l’équipe : 7A 1B

	Position du poste dans l’organisation
	Supérieur hiérarchique direct : Directrice

	

	Raison d’être du poste : Assister la directrice et son équipe dans leurs activités quotidiennes et participer à la continuité des activités de secrétariat au sein de la DEA


	

	· Missions principales:
	· Organiser les activités quotidienne de la directrice et de son équipe en matière de secrétariat : accueil téléphonique, gestion d’agendas, gestion des plannings et des absences sur les gestion des outils de gestion du temps, préparation des déclarations des heures supplémentaires et des astreintes, mise à jour des tableaux de recensement et de suivi, archivage…

· Gérer le courrier, mettre en forme les courriers et notes, les ernregistrer sur ICourrier et sur le réseau, les présenter sous parapheur et en assurer le suivi et assurer l’intérim de la référence courrier de la DEA en son absence

· Rédiger des comptes rendus de réunions
· Suivre des dossiers spécifiques et participer à des tâches annexes en fonction des besoins

	· 
	


	Compétences

· Relationnelles 

- Savoir travailler en équipe
- Savoir respecter les obligations de discrétion et de confidentialité 
- Savoir assurer un accueil courtois et faire preuve de qualité d'écoute
· Organisationnelles

- Savoir organiser la diffusion de l'information 
-Organiser ses tâches en fonction du plan de charge
-Savoir faire preuve de rigueur, d'organisation et de méthodologie

· Techniques

- Savoir utiliser les outils bureautiques, outils de suivi (notamment icourrier) et respect de la charte graphique 
- Savoir prendre des notes, rédiger des comptes rendus de réunion et mettre en forme tous types de courriers

- Collecter des informations et données



	

	Moyens mis à disposition : ensemble bureautique

	Niveau d’études : Bac
Diplômes requis : diplômes requis pour l’accès au cadre d’emploi de rédacteur / Domaine secrétariat
Expérience (s) professionnelle(s) sur un poste similaire

 FORMCHECKBOX 
 Souhaitée(s)  FORMCHECKBOX 
 Requise(s)



	Caractéristiques principales liées au poste

	 FORMCHECKBOX 
Horaires spécifiques

 FORMCHECKBOX 
 Permis de conduire obligatoire

 FORMCHECKBOX 
 Déplacements province et étranger

 FORMCHECKBOX 
 Astreintes
	 FORMCHECKBOX 
 Logement de fonction

 FORMCHECKBOX 
 Vaccins obligatoires

 FORMCHECKBOX 
 Port d’une tenue de travail obligatoire

 FORMCHECKBOX 
 ….


