Assistant-e de direction B IEI

ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL ET MODALITES DE RECRUTEMENT

Péle société citoyenneté IEI Permanent - ouverts aux fonctionnaires et aux contractuels IEI
Direction Europe International (DEI) IEI v Administrative
Sociale
Médico-sociale
Non |EI Rédacteurs territoriaux Technique
Culturelle
Animation
Administration générale IEI Saint-Denis Sportive

PRESENTATION DE LA DIRECTION / DU SERVICE
La Seine-Saint-Denis, riche de 130 nationalités, est un territoire tourné vers I’ Europe et le monde. La Direction Europe

International (DEI) porte cette ouverture a travers :

La coopération décentralisée, le soutien aux projets européens et internationaux, la gestion des financements européens,
I'éducation a la citoyenneté européenne et mondiale et a la solidarité internationale

RAISON D'ETRE DU POSTE

Il-elle assure un appui autonome et structurant au-a la directeur-trice et a I'équipe de direction dans leurs missions et
responsabilités en termes de secrétariat, d'organisation fonctionnelle, de gestion administrative, de gestion du budget,
d'information, d'accueil, de classement et de suivi de dossiers et de projets. L'assistant-e de direction accompagne le:-la
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MISSIONS PRINCIPALES

1- Assurer les fonctions relatives au secrétariat

Gestion proactive de I'agenda de la direction, Accueil, filtrage et orientation des interlocuteurs, Gestion des parapheurs et
du courrier (Elise, classement ), Rédaction et relecture de notes et de courriels a la demande de la direction, dans le
respect des chartes départementales, Appui technique a I'application Chronos, Prise de notes lors de réunions, Mise a jour
de I'annuaire de la direction (fiabilisation, mise a jour et extraction de fichiers contacts, mise en forme des listes de
diffusions internes/externes), Gestion de la boite email de structure, Classement et archivage papier/numérique

2- Organisation fonctionnelle, logistique et administrative de la direction

Organisation logistique des réunions, événements et déplacements, Préparation des ordres du jours, convocations et



PROFIL RECHERCHE
FORMATION ET/OU DIPLOME NIVEAU D'EXPERIENCE

Niveau IV ou niveau V ; Baccalauréat, BTS, DUT ... m Souhaité V Requis

COMPETENCES REQUISES

COMPETENCES RELATIONNELLES

- Savoir travailler en équipe et développer des méthodes de travail partagées

- Savoir respecter les obligations de discrétion et de confidentialité

- Savoir rendre compte et transmettre les informations

- Savoir alerter ses interlocuteurs et/ou sa ligne hiérarchique des aléas, contraintes et difficultés techniques

COMPETENCES ORGANISATIONNELLES

- Savoir intégrer les priorités de la direction dans la gestion quotidienne des activités

- Connaitre I'environnement institutionnel et le circuit de prise de décision

- Savoir organiser I'agenda, planifier et organiser des réunions

- Savoir recevoir, filtrer, orienter les appels téléphoniques et les sollicitations par courrier électronique
COMPETENCES TECHNIQUES

- Maitriser les outils bureautiques et les logiciels métier spécifiques

- Savoir élaborer des outils de gestion et des procédures

- Savoir créer et partager des outils de suivis et/ou tableaux de bord (plannings, tableaux de suivi, supports de réunions,
outils logistiques, de classement, d'archivage et de communication, etc.)

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  Ces missions s'inscrivent dans la démarche usagers de la Direction

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)

N°DE POSTE: P6372 NOMBRI\EF',JSUTVSOTIES_ EMPLgll'FTgEPEEP/_ Assistant-e de direction

RATTACHEMENT STRUCTURE
HIERARCHIQUE (CODE ASTRE) :




	Fonction: Assistant·e de direction
	Catégorie: [B]
	Rattachement: [Pôle société citoyenneté]
	Type d’offre: [Permanent - ouverts aux fonctionnaires et aux contractuels]
	Direction: [Direction Europe International (DEI)]
	Fonction d’encadrement: [Non]
	Cadre d'emplois du poste: Rédacteurs territoriaux
	Domaine métier du poste: [Administration générale ]
	Lieu d’affectation: Saint-Denis
	Filière administrative: Oui
	Case à cocher 5: Off
	Filière médico-sociale: Off
	Case à cocher 7: Off
	Filière culturelle: Off
	Filière animation: Off
	Filière sportive: Off
	Présentation de la direction: La Seine-Saint-Denis, riche de 130 nationalités, est un territoire tourné vers l’Europe et le monde. La Direction Europe International (DEI) porte cette ouverture à travers :

La coopération décentralisée, le soutien aux projets européens et internationaux, la gestion des financements européens, l'éducation à la citoyenneté européenne et mondiale et à la solidarité internationale
	Raison d’être du poste: Il·elle assure un appui autonome et structurant au·à la directeur·trice et à l'équipe de direction dans leurs missions et responsabilités en termes de secrétariat, d'organisation fonctionnelle, de gestion administrative, de gestion du budget, d'information, d'accueil, de classement et de suivi de dossiers et de projets. L'assistant·e de direction accompagne le·la directeur·trice afin de faciliter et d’optimiser la gestion administrative de son activité. En étroite collaboration avec le·la directeur·trice, il·elle est la personne de confiance qui organise, gère, coordonne et assure le suivi de l’ensemble des activités visant à le·la seconder. Il·elle participe au suivi de projets transversaux pilotés par la direction (suivi budgétaire et administratifs, saisie et mise à jour de bases de données).
	Missions principales: 

1- Assurer les fonctions relatives au secrétariat



Gestion proactive de l'agenda de la direction, Accueil, filtrage et orientation des interlocuteurs, Gestion des parapheurs et du courrier (Elise, classement …), Rédaction et relecture de notes et de courriels à la demande de la direction, dans le respect des chartes départementales, Appui technique à l'application Chronos, Prise de notes lors de réunions, Mise à jour de l'annuaire de la direction (fiabilisation, mise à jour et extraction de fichiers contacts, mise en forme des listes de diffusions internes/externes), Gestion de la boite email de structure, Classement et archivage papier/numérique



2- Organisation fonctionnelle, logistique et administrative de la direction



Organisation logistique des réunions, évènements et déplacements, Préparation des ordres du jours, convocations et dossiers supports, Gestion des fournitures et des relations avec les prestataires , Gestion des déplacements nationaux et internationaux de l'équipe de direction et suivi des remboursements des frais de mission, Contribution au processus d’information en assurant la centralisation et la circulation des informations, Organisation du tri et de l’archivage des dossiers et documents de la direction



3- Gestion administrative, comptable et budgétaire (en lien avec le chargé des affaires générales)



Emission et suivi de bons de commande, Suivi des engagements comptables et vérifications des pièces, Suivi des factures, conformité et rapprochement, Appui à la préparation budgétaire et aux reportings financiers












	Formation et/ou diplôme: Niveau IV ou niveau V ; Baccalauréat, BTS, DUT  ...
	N° de poste: P6372
	Nombre de postes à pourvoir: 
	NBI: 
	Emploi-type: Assistant·e de direction
	Code Astre: 
	Compétences relationnelles:  -	Savoir travailler en équipe et développer des méthodes de travail partagées
-	Savoir respecter les obligations de discrétion et de confidentialité
-	Savoir rendre compte et transmettre les informations
-	Savoir alerter ses interlocuteurs et/ou sa ligne hiérarchique des aléas, contraintes et difficultés techniques
-	Savoir établir une relation de confiance avec le cadre
-	Savoir adapter son mode relationnel, son discours à l’oral et/ou à l’écrit, aux différents interlocuteurs rencontrés dans son activité professionnelle

	Autres:  Ces missions s'inscrivent dans la démarche usagers de la Direction
	Compétences organisationnelles: -	Savoir intégrer les priorités de la direction dans la gestion quotidienne des activités
-	Connaître l'environnement institutionnel et le circuit de prise de décision
-	Savoir organiser l'agenda, planifier et organiser des réunions
-	Savoir recevoir, filtrer, orienter les appels téléphoniques et les sollicitations par courrier électronique
-	Savoir assurer le suivi des documents administratifs dans les circuits de décision
-	Savoir gérer et suivre les stocks (fournitures, papier, matériels d’impression)

	Compétences techniques: -	Maitriser les outils bureautiques et les logiciels métier spécifiques
-	Savoir élaborer des outils de gestion et des procédures
-	Savoir créer et partager des outils de suivis et/ou tableaux de bord (plannings, tableaux de suivi, supports de réunions, outils logistiques, de classement, d'archivage et de communication, etc.)
-	Maîtriser la syntaxe et l'orthographe et être rigoureux dans la mise en forme et la relecture des documents
-	Savoir prendre des notes, rédiger des comptes rendus de réunion et des courriers simples, et/ou mettre en forme tout type de courrier
-	Connaître les circuits et procédures administratives internes à la collectivité

	Horaires spécifiques: Off
	Niveau d'expérience souhaité: Off
	Niveau d'expérience requis: Oui
	Permis de conduire obligatoire: Off
	Déplacements professionnels: Off
	Astreintes: Off
	Vaccins obligatoires: Off
	Port d’une tenue de travail obligatoire: Off


