Assistant.e au sein du secrétariat mutualisé de la Direction Générale B IEI

ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL ET MODALITES DE RECRUTEMENT

Direction générale des services IEI Permanent - ouverts aux fonctionnaires et aux contractuels IEI

Direction Générale IEI Administrative IEI

Non |z| Rédacteur

Administration générale B Saint-Denis - Immeuble PULSE

PRESENTATION DE LA DIRECTION / DU SERVICE

Le Département de la Seine-Saint-Denis, collectivité de 1,6 million d'habitant-e-s et premier employeur public du territoire,
porte des politiques publiques ambitieuses au ceur des enjeux sociaux, éducatifs et territoriaux.

Dans ce cadre, la Direction générale assure un réle d'impulsion et de coordination stratégique.

Elle veille a la cohérence de I'action des directions et accompagne la transformation de la collectivité au service des
habitant-e-s

RAISON D'ETRE DU POSTE

Au sein de la Direction générale, le ou la titulaire du poste assure un appui quotidien aux DGA afin de garantir la fluidité et
la qualité de leur activité. Il ou elle organise les agendas, coordonne les dossiers, facilite les circuits d'information et
contribue a la préparation et au suivi des instances et des décisions.

MISSIONS PRINCIPALES

- Gérer I'agenda des Directeurs Généraux Adjoints de rattachement

- Préparer des fonds de dossier et ordres du jour pour les réunions internes ou externes a l'initiative de la Direction
générale ou auxquelles les DGA participent

- Organiser, examiner, et prioriser le courrier. Assurer la mise en forme des courriers sortants a la signature des DGA de
rattachement

- Suivre les notes et parapheurs entrants et sortants en identifiant les urgences pour assurer leur traitement rapide

- Assurer I'accueil téléphonique et physique de la Direction Générale, en particulier pour les DGA de rattachement

- Assister les DGA, a leur demande, pour certaines réunions et réaliser le relevé de décision

- Assurer une polyvalence pour I'ensemble de la Direction générale dans une logique de continuité des missions de
secrétariat pendant les périodes de congés



PROFIL RECHERCHE
FORMATION ET/OU DIPLOME NIVEAU D'EXPERIENCE

Dipléme requis pour I'accés au cadre d'emplois des rédacteurs territoriaux (Baccalauréat) m Souhaité f Requis

COMPETENCES REQUISES

COMPETENCES RELATIONNELLES

- Etre en mesure d'organiser et de planifier les rendez-vous selon les priorités et les urgences et récolter les informations
les informations nécessaires aupres des partenaires

-Etablir une relation de confiance avec les directeurs et respecter les obligations de discrétion et de confidentialité

- Savoir contribuer & un travail d'équipe régulier et conérent

COMPETENCES ORGANISATIONNELLES

- Savoir appréhender le caractéere d'urgence des informations a transmettre

- Intégrer les priorités de la direction générale dans la gestion quotidienne des activités de secrétariat
- Savoir gérer les aléas et en alerter sa hiérarchie

- Savoir constituer des dossiers

COMPETENCES TECHNIQUES

- Savoir utiliser les outils bureautiques, outils de suivi et respect de la charte bureautique

- Savoir constituer des dossiees pour les rencontres, rédiger des courriers simples et des compte-rendu de maniéere
autonome.

- Savoir recevair, filtrer et orienter les appels téléphoniques

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

E HORAIRES SPECIFIQUES D PERMIS DE CONDUIRE OBLIGATOIRE D DEPLACEMENTS PROFESSIONNELS

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

autres  Présence jusqu'a 18h certains soirs.

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 jusqua 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)

N° DE POSTE: P4289 N e 1 EMPL‘;','FTS"E"EEP/: ASSITANT.E DE DIRECTION - 2-1

) n q RATTACHEMENT STRUCTURE
NBI: 10 (titulaire) JERARCHIGUE (C0DE AStne . 15 - DIRECTION GENERALE




	Fonction: Assistant.e au sein du secrétariat mutualisé de la Direction Générale
	Rattachement: [Direction générale des services]
	Lieu d’affectation: Saint-Denis - Immeuble PULSE
	Présentation de la direction: Le Département de la Seine-Saint-Denis, collectivité de 1,6 million d'habitant·e·s et premier employeur public du territoire, porte des politiques publiques ambitieuses au cœur des enjeux sociaux, éducatifs et territoriaux. 

Dans ce cadre, la Direction générale assure un rôle d'impulsion et de coordination stratégique.

Elle veille à la cohérence de l'action des directions et accompagne la transformation de la collectivité au service des habitant·e·s
	Raison d’être du poste: Au sein de la Direction générale, le ou la titulaire du poste assure un appui quotidien aux DGA afin de garantir la fluidité et la qualité de leur activité. Il ou elle organise les agendas, coordonne les dossiers, facilite les circuits d'information et contribue à la préparation et au suivi des instances et des décisions.
	Missions principales: - Gérer l'agenda des Directeurs Généraux Adjoints de rattachement

- Préparer des fonds de dossier et ordres du jour pour les réunions internes ou externes à l'initiative de la Direction générale ou auxquelles les DGA participent

- Organiser, examiner, et prioriser le courrier. Assurer la mise en forme des courriers sortants à la signature des DGA de rattachement

- Suivre les notes et parapheurs entrants et sortants en identifiant les urgences pour assurer leur traitement rapide

- Assurer l'accueil téléphonique et physique de la Direction Générale, en particulier pour les DGA de rattachement

- Assister les DGA, à leur demande, pour certaines réunions et réaliser le relevé de décision

- Assurer une polyvalence pour l'ensemble de la Direction générale dans une logique de continuité des missions de secrétariat pendant les périodes de congés
	Direction: [Direction Générale ]
	Type d’offre: [Permanent - ouverts aux fonctionnaires et aux contractuels]
	Filière: [Administrative]
	Cadre d'emplois du poste: Rédacteur
	Fonction d’encadrement: [Non]
	Domaine métier du poste: [Administration générale ]
	Catégorie: [B]
	Formation et/ou diplôme: Diplôme requis pour l'accès au cadre d'emplois des rédacteurs territoriaux (Baccalauréat)
	N° de poste: P4289
	Nombre de postes à pourvoir: 1
	NBI: 10 (titulaire)
	Emploi-type: ASSITANT.E DE DIRECTION - 2-1
	Code Astre: 15 - DIRECTION GENERALE
	Compétences relationnelles: - Etre en mesure d'organiser et de planifier les rendez-vous selon les priorités et les urgences et récolter les informations les informations nécessaires auprès des partenaires

-Etablir une relation de confiance avec les directeurs et respecter les obligations de discrétion et de confidentialité

- Savoir contribuer à un travail d'équipe régulier et cohérent
	Autres: Présence jusqu'à 18h certains soirs. 
	Compétences organisationnelles: - Savoir appréhender le caractère d'urgence des informations à transmettre

- Intégrer les priorités de la direction générale dans la gestion quotidienne des activités de secrétariat

- Savoir gérer les aléas et en alerter sa hiérarchie

- Savoir constituer des dossiers
	Compétences techniques: - Savoir utiliser les outils bureautiques, outils de suivi et respect de la charte bureautique

- Savoir constituer des dossiees pour les rencontres,  rédiger des courriers simples et des compte-rendu de manière autonome.

-  Savoir recevoir, filtrer et orienter les appels téléphoniques
	Horaires spécifiques: Oui
	Niveau d'expérience souhaité: Oui
	Niveau d'expérience requis: Off
	Permis de conduire obligatoire: Off
	Déplacements professionnels: Off
	Astreintes: Off
	Vaccins obligatoires: Off
	Port d’une tenue de travail obligatoire: Off


