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LE DEPARTEMENT




Assistant.e de direction


	Pôle ressources et moyens des services - Direction de l’Innovation Numérique et des Systèmes d'Information (DINSI) – Bureau des Affaires Générales-

	Classification du poste
	Type de domaine : Ressources Humaines
Emploi-type : Assistant.e de gestion
Fonction d’encadrement : Non
NBI Secrétariat obligations spécifiques (contraintes horaires) : 10pts

Groupe de fonction IFSE : B2-1

	Définition de l’emploi
	Filière : administrative

Poste de catégorie B relavant du cadre d’emplois des rédacteurs territoriaux 



	Environnement du poste de travail
	Direction : Direction de l’Innovation Numérique et des Systèmes d'Information
Bureau : Bureau des Affaires Générales
Lieu d’affectation : Bobigny (93) – Immeuble Européen 2
Composition du bureau :  3A 10B 

	Entretien professionnel 
	Supérieur hiérarchique direct : Chef.fe du bureau Affaires Générales

	

	Raison d’être du poste : : L’assistant.e de direction assure la tenue du secrétariat de la DINSI (gestion des agendas, gestion du courrier etc.). Il /elle collabore avec l’ensemble des encadrants de la direction (directeurs, chefs de services et de bureaux etc.) afin de les assister dans l’organisation fonctionnelle de leurs activités.

	

	Missions principales :
	- Organiser et ajuster les emplois du temps par une gestion proactive des agendas électroniques partagés et être force de propositions (vérification des participants, durée des réunions, gestion des lieux/salles etc.). 

- Assurer les fonctions relatives au secrétariat pour la direction : accueil physique et téléphonique en sachant hiérarchiser (degré d’importance, d’urgence), filtrer, rediriger, transmettre, gestion et suivi du courrier entant/sortant et des parapheurs (mise en forme, enregistrement) etc.
- Réalisation et mise en forme de travaux de bureautique : rédaction de notes et de courriers à partir de consignes orales et/ou de dossiers ; prise de notes, rédaction objective et suivi de compte-rendu et remise en forme de documents sous une forme appropriée (tableau, graphique, présentation powerpoint...)
- Gestion et coordination des évènements transversaux de la DINSI (Plénière direction et services, évènements conviviaux, etc …)

- Référente Hygiène et sécurité pour la direction : exercice d’évacuation incendie, tenue du registre hygiène et sécurité 

- Veiller à la bonne tenue des espaces partagés : encombrement des couloirs, dalles descellées, affichage, etc..pour transmission le cas échéant des éléments au référent logistique du BAG

	Compétences attendues :
Relationnelles :

· Savoir respecter les obligations de discrétion et de confidentialité

· Savoir travailler en équipe et en transversalité

· Savoir transmettre les informations à sa hiérarchie et l’alerter des aléas, contraintes et difficultés rencontrées
· Savoir s’adapter aux différents interlocuteurs
Organisationnelles :
· Savoir organiser son travail en fonction des objectifs, des priorités et de la charge de travail
· Savoir faire preuve d’autonomie, de rigueur et d’initiative

· Connaître les circuits et procédures administratives internes à la collectivité

Techniques :

· Superviser un agenda et les prises de rendez-vous

· Maitriser les outils bureautiques, téléphoniques, et les logiciels métier spécifiques
· Savoir chercher l’information et la vérifier



	

	Moyens mis à disposition : Outils informatiques, messagerie Outlook, applications métier

	Niveau d’études : 
Diplômes requis : BAC 
Expérience (s) professionnelle(s) sur un poste similaire 
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	Caractéristiques principales liées au poste 
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