ASSISTANTE DE DIRECTION B

ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL ET MODALITES DE RECRUTEMENT

P6le solidarité Permanent - ouverts aux fonctionnaires et aux contractuels
Direction de I'Insertion, de I'Emploi et de I'Economie Sociale et Solidaire (DIEESSiEI Administrative IEI
Non |E| REDACTEURS TERRITORIAUX

Administration générale SAINT-DENIS

PRESENTATION DE LA DIRECTION / DU SERVICE

La Direction de I'Insertion, de I'Emploi et I'Economie Sociale et Solidaire organise les parcours des allocataires sur le
territoire, en lien notamment avec le service social départemental, France Travail et le réseau des Agences Locales
d’Insertion ; met en ceuvre les réponses les plus adaptées aux besoins des allocataires. Direction de 100 ETP, 46M<£ de
budget d’intervention. Elle est composée de 3 services opérationnels et d’un service affaires générales.

RAISON D'ETRE DU POSTE

En binome avec la seconde secrétaire, assurer le secrétariat du pole de direction (directrice et directeurs adjoint.es,
chargé.es de mission, péle systeme d’information et études, p6le communication) et le Service affaires générales SAG afin
d'optimiser la gestion administrative de leur activité et garantir la bonne circulation des informations au sein de la Direction.

MISSIONS PRINCIPALES

- Gérer les agendas, préparer et organiser la logistique des différents événements professionnels du pole de direction (fonds
de dossiers, ordres du jour, réunions, déplacements, séminaires, conférences téléphoniques, accueil physique des
rendez-vous)

-Assurer le suivi et la diffusion des flux de communication et d'informations entrants et sortants de la direction : réception,
tri et aiguillage des courriers, notes et courriels externes et internes au sein des équipes, gestion des appels téléphoniques
et prise de messages, gestion des parapheurs.

-Réaliser et mettre en forme des travaux bureautiques, rassembler et mettre en forme des éléments de suivi communs a
I'ensemble des services de la direction, notamment ceux concernant la programmation des rapports présentés a
I'assemblée délibérante, contribuer a l'archivage physique et numérique.

-Garantir l'accueil des nouveaux arrivants du Pole de la direction dans de bonnes conditions en lien avec le SAG en
effectuant les demandes logistiques, informatiques, matérielles du quotidien.

-Assurer la coordination de son activité avec celle des divers secrétariats de la collectivité et la mise a jour des contacts.



PROFIL RECHERCHE
FORMATION ET/0U DIPLOME NIVEAU D'EXPERIENCE

DIPLOME NIVEAU IV v/ Souhaitt  Requis

COMPETENCES REQUISES
COMPETENCES RELATIONNELLES

-Savoir travailler en équipe et utiliser et/ou développer des méthodes de travail partagées
- Savoir rendre compte et alerter

- Savoir transmettre des informations

- Savoir faire preuve de discrétion professionnelle

COMPETENCES ORGANISATIONNELLES

- Savoir faire preuve d'organisation, de rigueur, d'adaptation et de disponibilité
- Savoir gérer les priorités

-Collecter, classer et archiver des documents et dossiers administratifs

- Renseigner des documents de suivi et tableaux de bord

COMPETENCES TECHNIQUES

- Savoir utiliser et mettre a jour des supports de renseignement, listes, annuaires, internet, organigrammes
- Recevoir, filtrer et orienter les appels téléphoniques
- Savoir rédiger des notes, des courriers et des comptes rendus

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)
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. RATTACHEMENT STRUCTURE
NEI: 10 HIERARCHIQUE (CODE ASTRE) : S0
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	Catégorie: [B]
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	Compétences relationnelles: -Savoir travailler en équipe et utiliser et/ou développer des méthodes de travail partagées 
- Savoir rendre compte et alerter 
- Savoir transmettre des informations 
 - Savoir faire preuve de discrétion professionnelle
	Autres: 
	Compétences organisationnelles: - Savoir faire preuve d'organisation, de rigueur, d'adaptation et de disponibilité 
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