LEDEPARTEMENT [P

RECRUTE

]
Chargé des affaires générales A

ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL ET MODALITES DE RECRUTEMENT

Péle solidarité Permanent - ouverts aux fonctionnaires et aux contractuels
Direction Générale v Administrative
Sociale
Medico-sociale
Non B Attaché territorial Technique
Culturelle
Animation
Administration générale PANTIN Sportive

M‘% ESENTATION DE LA DIRE

La Mission Métropolitaine de Prévention des Conduites a Risques intervient a la croisée des champs de la santé, de
I'insertion, de la cohésion sociale, de I'éducatif, de |a justice, pour promouvoir la prévention des conduites a risques. La
MMPCR est rattachée a la direction de la santé publique de la Ville de Paris et au pdle solidarités du Département de
Seine-Saint-Denis.

ETRE DU POSTE

RAISON

Apporter un appui administratif et budgétaire au service et a I'équipe métropolitaine de prévention des conduites a risques
dans le cadre du regroupement de la Mission Seine-Saint-Denis avec celle de Paris

MISSIONS PRINCIPALES

- Assurer le suivi et I'exécution du budget, marchés publics et dossiers de subventions de la Mission
- Assurer le suivi des recettes et des financements des projets de la MMPCR

- Assurer le lien avec les partenaires internes et externes

- Assurer la polyvalence au sein de I’ équipe administrative

- Assure le suivi administratif des RH (formation, recrutement:--)

- Participer aux activités et projets de la Mission



PROFIL RECHERCHE
Bac +3, Bac +4, Master Souhaité o Requis

COMPETENCES REQUISES

- Savoir travailler en équipe
- Savoir travailler avec une multiplicité de partenaires internes et externes
- Capacité d'adaptation

- Savoir s'organiser, planifier son travail, prioriser ses activités
- Savoir concevoir et gérer des tableaux de bord
- Savoir faire preuve d'autonomie, de rigueur et d'initiative

- Connaitre le fonctionnement, les circuits et spécificités des différents services de la collectivité
- Savoir élaborer et suivre un budget, maitriser le logiciel IGDA

- Avoir des qualités rédactionnelles et savoir rédiger des courriers, notes, CR réunions
- Maitriser les outils bureautiques, les applications et logiciels de la collectivité

Tous nos postes sont handi-accessibles. Le Departement, collectivite 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

LESATOUTS RH
Le Departement accorde une grande importance au bien-etre de ses agent-e-s. Ainsi, en rejoignant notre collectivite, vous .
béneficierez notamment :
Tarifs avantageux pour les loisirs, les vacances, la culture, et acces aux activites sportives en illimité a un prix imbattables grace
au CDOS et au Pass Apsad 93 ;
de la possibilite de realiser des missions de bénevolat de votre choix a raison d'une demi-journee jusqu'a 12 jours de volontariat
par an sur votre temps de travail ;
d'aides pour le transport : conditions avantageuses pour louer un vélo electrique, primes pour le covoiturage ou les déplacements
avelo, 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 teletravail par semaine pour les metiers qui le permettent ;
d'un amenagement du poste et du temps de travail pour les agentes souffrant de regles incapacitantes et de la prise en compte -
des enjeux de sante reproductive ;
d'un conge pour le second parent : les agent-e-s peuvent béneficier de l'allongement de la durée du conge pour le second parent.
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ELEMENTS TECHNIQUES DU POSTE (cadre réservé a la DRH)
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