	MAJ octobre 2020


	CHARGE-E D’INSTRUCTION DES ACTES AUX ASSEMBLEES


	Pôle ressources et moyens des services – Secrétariat général

	Classification du poste
	Domaine de l’emploi : 
Poste de rattachement : Chargé-e de gestion administrative
Filière administrative : Poste de catégorie A relevant du cadre des attachés territoriaux ou de catégorie B confirmé relevant du cadre des rédacteurs territoriaux
Fonction d’encadrement : non
Groupe de fonction IFSE : A1-1

	Environnement du poste de travail
	Direction : Secrétariat général

Service :

Bureau : 

Cellule/Pôle/Secteur : Instruction et suivi des actes soumis aux assemblées

Composition de l’équipe : 4 A

	Position du poste dans l’organisation
	Supérieur hiérarchique direct : Secrétaire général adjoint

	

	Raison d’être du poste : Le/la Chargé.e de gestion administrative sera chargé.e d’instruire les rapports, délibérations et décisions soumis aux assemblées et de conseiller et d’assister les directions dans la préparation des actes administratifs. Il/Elle organisera les commissions.

	

	Missions principales
	· Contrôler les projets d’actes soumis au vote du conseil départemental, de sa commission permanente et à l’examen du bureau, dans le respect des règles de droit et budgétaires, et dans les délais impartis. 
· Contrôler les projets de décisions du président du Conseil départemental prises par délégation du conseil départemental.
· Participer aux séances du Conseil départemental.

	
	· Organiser les réunions de commissions de travail du Conseil départemental.

·  Assurer le suivi et la transmission des comptes-rendus aux élus.
· Participer aux projets transversaux du Secrétariat général




	Compétences

· Relationnelles et managériales
· Savoir travailler en équipe pour assurer le traitement des dossiers lors d’absences des collègues ou de surcharge
· Savoir entretenir de bonnes relations et accompagner les directions afin d’améliorer la qualité des rapports et délibérations et d’en accélérer le traitement, apporter un soutien aux directions dans l’élaboration des actes
· Savoir entretenir de bonnes relations avec les élus et leurs collaborateurs pour l’organisation des commissions, et savoir représenter le secrétariat général dans ces commissions
· Organisationnelles

· Savoir organiser son travail de manière à l’insérer dans le processus du travail du secrétariat général
· Savoir, à la lecture d’un texte, distinguer le principal de l’accessoire, percevoir sa logique discursive et savoir l’établir si elle est confuse
· Techniques

· Connaître le fonctionnement de la collectivité
· Savoir rédiger avec précision et concision, avoir l’esprit d’analyse et de synthèse
· Avoir des connaissances juridiques


	

	Moyens mis à disposition
Outils bureautiques, logiciels métiers

	Niveau d’études : 
Diplômes requis : 

Expérience (s) professionnelle(s) sur un poste similaire 
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	Caractéristiques principales liées au poste 
"Le Département, Collectivité solidaire, peut mobiliser ses agent-e-s sur toutes missions relevant de son cadre d'emplois au-delà de la présente fiche de poste"
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[image: image7] Logement de fonction
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Autre caractéristique : 


Equipe RH 

























































Ce profil de poste est susceptible d’évoluer et d’être réajusté.



