
CONCOURS EXTERNE - ADJOINT ADMINISTRATIF PRINCIPAL 2ème CLASSE – REGION GRAND EST - SESSION 2023
Postes ouverts aux lauréats de la liste complémentaire externe

Merci de classer l’ensemble des affectations sur lesquelles vous seriez prêt (e) à prendre un poste au 1er novembre 2023. Une affectation vous sera alors proposée en fonction de votre rang de classement sur liste
complémentaire. Les affectations que vous ne classerez pas seront considérées comme refusées. 

Les postes sont communiqués à titre indicatif, et le choix définitif du poste relève de la structure d’affectation.

DEPARTEMENT 
AFFECTATION

PERIMETRE  
AFFECTATION

STRUCTURE 
AFFECTATION INTITULE DU POSTE

NUMERO 
FICHE DE

POSTE

VOTRE
CLASSEMENT

ARDENNES (08)

Police nationale DDSP 08 CSP SEDAN - Agent chargé de mission au secrétariat d’État major de circonscription Fiche de poste 1

Préfecture PREFECTURE CHARLEVILLE-MEZIERES – Chargé (e) d’accueil et d’information Fiche de poste 2

Préfecture PREFECTURE CHARLEVILLE-MEZIERES – Chargé (e) de la coordination départementale dans le domaine de l’action 
économique

Fiche de poste 3

Préfecture PREFECTURE CHARLEVILLE-MEZIERES – Agent en charge des demandes de titre «étrangers » (asile, régimes particuliers et 
droit commun)

Fiche de poste 4

AUBE (10) Préfecture SGCD 10 TROYES – Gestionnaire budgétaire et financier Fiche de poste 5

MARNE (51)

Police nationale DDSP 51 REIMS – Agent polyvalent de gestion administrative Fiche de poste 6

Police nationale DDSP 51 REIMS – Agent chargé de l’accueil à l’hôtel de police Fiche de poste 7

Police nationale DDSP 51 REIMS – Agent chargé de l’accueil à l’hôtel de police Fiche de poste 8

MEURTHE ET MOSELLE
(54)

Police nationale DDSP 54 CSP LONGWY – Chargé (e) d’accueil et d’information Fiche de poste 9

Police nationale DDSP 54 CSP BRIEY - Chargé (e) d’accueil et d’information Fiche de poste 10

MOSELLE (57)

Préfecture PREFECTURE METZ – Agent instructeur des demandes de titres de séjour Fiche de poste 11

Police nationale DZPAF 57 METZ – Assistant administratif de la Brigade des Chemins de Fer Zonale Fiche de poste 12

Police nationale DDSP 57 CSP THIONVILLE – Agent polyvalent de gestion administrative Fiche de poste 13

Police nationale DDSP 57 CSP METZ – Adjoint (e) secrétariat du service de voie publique Fiche de poste 14

SGAMI EST SGAMI EST METZ – Gestionnaire de dépenses loyers Fiche de poste 15

SGAMI EST SGAMI EST METZ – Gestionnaire des dossiers et carrières des fonctionnaires des corps actifs de la police nationale Fiche de poste 16

SGAMI EST SGAMI EST METZ – Gestionnaire ressources humaines et paie des personnels administratifs Fiche de poste 17

SGAMI EST SGAMI EST METZ – Gestionnaire paie Fiche de poste 18

SGAMI EST SGAMI EST METZ – Gestionnaire paie Fiche de poste 19

BAS-RHIN (67) Préfecture PREFECTURE STRASBOURG – Gestionnaire de dépenses et de recettes au sein du centre de services partagés régional CHORUS. Fiche de poste 20

HAUT-RHIN (68)
Police nationale DDSP 68 MULHOUSE – Agent d’accueil et d’information en commissariat central Fiche de poste 21

Police nationale DDSP 68 CSP WITTENHEIM – Agent d’accueil et d’information en commissariat Fiche de poste 22

Police nationale DDSP 68 MULHOUSE – Gestionnaire du courrier et des procédures judiciaires sur LRRPN Fiche de poste 23

DATE : NOM : PRENOM : VOTRE RANG DE CLASSEMENT :



FICHE DE POSTE N° 1 Agent chargé de mission au secrétariat d’État-major de circonscripton

Inttulé de l’emploi : 
Agent chargé de mission au secrétariat d’État-major de 
circonscription

Domaine(s) fonctonnel(s) 
Administration générale

Emploi(s) type / Code(s) fche de l’emploi-type
Assistant administratii

Le poste est-il ouvert aux contractuels ?        

Sur le fondement de la loi n°84-16 du 11 janvier 1984, cocher le ou les artcle(s) sur le(s)quel(s) s’appuie le 
recrutement sur contrat :

Groupe RIFSEEP 
Groupe 2

Localisaton administratve et géographique / Afectaton
CSP Sedan - 41, rue du rivage - 08200 SEDAN

Vos actvités principales
- Tâches classiques d'un secrétariat de service (enregistrement et suivi des courriers administratiis et judiciaires
sur logiciels spécifques - accueil physique et téléphonique - agenda du service - irappe et archivage de 
documents - difusion et remontée de l'iniormationn, actes de base en RH (déienses en justice, dossiers de BSn
- Difusion des ofres de stage et recensement des besoins,
- Gestion des dossiers de stage avec l’inscription des candidatures dans le logiciel « DIALOGUE Web 
Formation » et suivi des dossiers de remboursement
- Gestion des irais de missions,
- Suivi des consommables, du parc automobile et la gestion iniormatisés des moyens matériels dans GMMPN
- Retraitement des dossiers dans le logiciel LRPPN-V3 (enrichissement des procéduresn et établissement de 
statistiques  (ORUSn,  en l'absence du titulaire du posten
Spécifcités du poste / Contraintes / Sujétons
Pluralité de ionctions nécessitant une réelle polyvalence et la  maîtrise des outils iniormatiques
Travail intensii sur ordinateur,
Régimes hebdomadaires de 40h30 (horaires variablesn  générant 29 jours d'ARTTn

Catégorie statutaire / Corps
C – Adjoint administratii

de la fliire technique, sociale 
ou SIC

Poste substtué

Oui Non

1° de l'article 4

2° de l'article 4

Article 6

Article 7 bis

Article 6 sexies

Article 6 quinquies

Article 6 quater

Article 6 bis

EFR-CAIOM

EFR-Permanent

CAIOM - Tremplin

Emploi-fonctonnel 



Vos compétences principales mises en œuvre

Connaissances techniques Savoir-faire Savoir-être

Connaître l'environnement professionnel  
/ niveau pratique  - à acquérir

Savoir travailler en équipe  
/ niveau maîtrise  - requis

Avoir le sens des relations humaines  
/ niveau pratique  - requis

Avoir des compétences en informatique 
-bureautique  
/ niveau pratique  - requis

Avoir l'esprit de synthèse  
/ niveau pratique  - à acquérir

Savoir s'adapter  
/ niveau maîtrise  - à acquérir

Connaissance technique au choix  
/ niveau pratique  - à acquérir

Savoir s'organiser  
/ niveau pratique  - requis  
/ niveau pratique  - requis

Savoir communiquer  
/ niveau maîtrise  - requis

Connaissance technique au choix  
/ niveau pratique  - à acquérir

Savoir appliquer la réglementation
/ niveau pratique  - à acquérir

Polyvalence  
/ niveau maîtrise  - à acquérir

Votre environnement professionnel
 Actvités du service
La circonscription de police de Sedan constitue avec la circonscription de Charleville-Mézières, la DDSP des Ardennesn 
Dotée d'un efectii de 55 ionctionnaires (corps actiis, administratiis et contractuelsn ses missions sont celles 
traditionnellement dévolues à la sécurité publique (protection des personnes et des biens - activité judiciairenn
Le secrétariat sert d'interiace entre toutes les unités de la circonscription et les services de la DDSP n
 Compositon et efectfs du service
1 commandant à l'emploi ionctionnel - 1 capitaine - 43 agents du corps d'encadrement et d'application - 5 administratiis  
(dont 1 ASPTSn - 5 policiers adjoints (contractuelsnn
 Liaisons hiérarchiques
Chei de circonscription - Responsable du secrétariatn
 Liaisons fonctonnelles
Ensemble des services de la CSP - DDSP - Préiecture et sous préiecture - Parquet TGI - SRPJ - Gendarmeries du 
départementn







































EFR-CAIOM

EFR-Permanent

CAIOM-Tremplin

Emploi-fonctionnel de la 
filière tecnniueet oociale 
oe SIC

Poste substtué

Le poote eot-il oevert aex contracteelo ?    Oei       Non 

Ser le fondement de la loi n°84-16 de 11 janvier 1984t cocner le oe leo articleeos oer leeosueeleos o’appeie le 
recretement oer contrat :

1° de l’article 4 Article 6 bio Article 6 oexieo

2° de l’article 4 Article 6 ueater Article 7 bio

Article 6 Article 6 ueinueieo

FICHE DE POSTE N° 6

Intitelé de l’emploi : 

Agent polyvalent de geston administratve

Domaineeos fonctionneleos 

Syotèmeo et réoeaex d’information et de commenication

Emploieos type / Codeeos ficne de l’emploi-type

FP2ADM03 – Aooiotantees d’adminiotration générale

Groepe RIFSEEP 
2

Localioation adminiotrative et géograpniuee / Afectation

Direction Départementale de Sécerité Pebliuee de la Marne
Service de Geotion Opérationnelle
Bereae Départemental deo Syotèmeo Informatiueeo et Télécommenicationo
40 Boelevard Roederer – 51100 REIMS

Catégorie otatetaire / Corpo

C – Adjoint adminiotratif



Voo activitéo principaleo

- Accueil téléphonique et physique des demandes d’aide et d’interventonn
- Suivi des fches incidents/pannesn
- Mise à jour des diférents tableaux de geston des parcs matérielsn
- Suivi et mise à jour des annuaires internesn
- Surveillance de la messagerie fonctonnelle du BDSITn
- Geston de la carte agent (autorité de délivrance)

Spécificitéo de poote / Contrainteo / Sejétiono

Sens des relatons humainesn
Connaissances logiciels tableur et traitement de texten
Horaire de travail : 40h30 hebdomadaire générant 29 jours de RTTn
Formaton obligatoire sur les fondamentaux Sécurité Publiquen



Voo compétenceo principaleo mioeo en œevre

Connaiooanceo tecnniueeo Savoir-faire Savoir-être

Avoir deo compétenceo en informatiuee-bereaetiuee
niveau pratque
requis

Savoir travailler en éueipe
niveau pratque
requis

Avoir le oeno deo relationo 
nemaineo
niveau maîtrise
requis

Connaître l’environnement profeooionnel
niveau pratque
à aquérir

Savoir o’organioer
niveau inité
requis

Faire preeve de rigeeer et métnode
niveau pratque
requis

Savoir analyoer
niveau pratque
requis
Savoir commeniueer
niveau pratque
requis

Aetreo :

Votre environnement profeooionnel

 Activitéo de oervice

Le service de Geston  pératonnelle a une vocaton départementale et localen Il assure, au bénéfce de tous les 
services relevant de la DDSP, des tâches administratves, de geston et de prestatons de servicen
Il constitue l’interface entre les services intéressés de la DCSP, de la préfecture du département, du
SGAMI et de la DDSP. Il se compose du Bureau Départementale des Systèmes Informatiques et de
Télécommunications, du Bureau des Ressources Humaines, du Bureau des Finances et du Bureau de
la logistique.

 Compooition et efectifo de oervice

Le service de Geston  pératonnelle est composé de 25 agents: 3 agents de catégorie A (2 APAE, le chef SG  et 
son adjoint, 1 Ingénieur SIC), 4 agents de catégorie B (3 SA + 2 TSIC), 12 agents de catégorie C, 3 fonctonnaires du
Corps d’Encadrement et d’Applicaton, 1 ASIC,  1 agent contractuel administratf, 1 adjoint technique principal et 
1 agent berkanienn

 Liaioono niérarcniueeo

Chef SG  ou son adjoint
DDSP ou son adjoint

 Liaioono fonctionnelleo

La Directon Centrale de la Sécurité Publique, le Service Zonal des Systèmes Informatques et Télécommunicatonn





EFR-CAIOM

EFR-Permanent

CAIOM-Tremplin

Emploi-fonctionnel de la 
filière tecnniueet oociale 
oe SIC

Poste substtué

Le poote eot-il oevert aex contracteelo ?    Oei       Non 

Ser le fondement de la loi n°84-16 de 11 janvier 1984t cocner le oe leo articleeos oer leeosueeleos o’appeie le 
recretement oer contrat :

1° de l’article 4 Article 6 bio Article 6 oexieo

2° de l’article 4 Article 6 ueater Article 7 bio

Article 6 Article 6 ueinueieo

FICHE DE POSTE N ° 7

Intitelé de l’emploi : 

Agent chargé de l’accueil à l’hôtel de police de Reims

Domaineeos fonctionneleos 

Relation et oervice à l’eoaeer

Emploieos type / Codeeos ficne de l’emploi-type

Cnareéees de la relation et de oervice à l’eoaeer eaeentees d’acceeils - 
FP2USA03

Groepe RIFSEEP 
1

Localioation adminiotrative et eéoerapniuee / Afectation

Direction Départementale de Sécerité Pebliuee de la Marne
Sûreté Départementale
40 Boelevard Roederer – 51100 REIMS

Catéeorie otatetaire / Corpo

C – Adjoint adminiotratif



Voo activitéo principaleo

- Assurer l’accueil des usagers et les orienter vers les services compétents, veiller à leur prise en compte dans 
de bonnes conditions

- Participer à la diffusion d’informations auprès des usagers (recrutement, opération tranquillité vacances…)

- Réaliser des tâches administratives simples (tenue de registres, gestion des badges visiteurs, saisie 
informatique, prise de déclaration sur main courante…)

- Rendre compte et échanger les informations avec la hiérarchie et les services concernés par le public 
(plaintes, services judiciaires d’enquêtes, association, psychologue...)

Spécificitéo de poote / Contrainteo / Sejétiono

Régime hebdomadaire de 40h30 donnant droit à 29 j de RTT, horaires alternant une semaine sur deux
Prise en compte de publics varié (victmes, mis en cause, convoqués…) 
Patence, sang rroid, bon sens, discernement, organisaton

Logiciel utlis é : MCPN, Open ofce, OTV



Voo compétenceo principaleo mioeo en œevre

Connaiooanceo tecnniueeo Savoir-faire Savoir-être

Connaître l’environnement profeooionnel
niveau pratque
requis

Savoir o’oreanioer
niveau pratque
requis

Savoir acceeillir
niveau maîtrise
requis

Avoir deo compétenceo en informatiuee-bereaetiuee
niveau pratque
requis

Savoir analyoer
niveau pratque
requis

Savoir o’exprimer oralement
niveau pratque
requis

Avoir deo compétenceo jeridiueeo
niveau pratque
requis

Savoir néeocier
niveau pratque
requis

Savoir commeniueer
niveau pratque
requis

Savoir appliueer la réelementation 
niveau pratque
requis

Avoir le oeno deo relationo 
nemaineo
niveau maîtrise
requis

Savoir rédieer
niveau pratque
requis

Savoir o’adapter
niveau pratque
requis

Aetreo :

Votre environnement profeooionnel

 Activitéo de oervice

Missions de la CSP de REIMS:

 - Police judiciaire, enquêtes administratives

 - Accueil du public et prise de plaintes, aide aux victimes

 - Protection des personnes et des biens, actions partenariales

 - Surveillance de la voie publique, circulation et sécurité routière

 - Maintien et rétablissement de l’ordre public

 - Mises en place de services d’ordre (déplacements de personnalités, manifestations revendicatives, sportives, 
culturelles

 Compooition et efectifo de oervice

Le service d’accueil (4 efectrs au complet) appartent au service du GAJ hebdomadaire de la sûreté 
départementale se composant de137 agents dont : 1 commissaire de police (chef de service), 6 Officiers, 109 gradés et 
gardiens, 18 personnels administratifs techniques et scientifiques, 4 policiers adjoints.

 Liaioono niérarcniueeo

Cher du GAJ hebdomadaire
Cher des unités d’appui judiciaire et son adjoint (ofciers)
Cher de la S.D. et ses adjoints

 Liaioono fonctionnelleo

Tous les services abrités au sein de l’hôtel de police de REIMS





EFR-CAIOM

EFR-Permanent

CAIOM-Tremplin

Emploi-fonctionnel de la 
filière tecnniuee oociale 
oe SIC

Poste substtué

Le poote eot-il oevert aex contracteelo ?    Oei       Non 

Ser le fondement de la loi n°84-16 de 11 janvier 1984 cocner le oe leo articleeos oer leeosueeleos o’appeie le 
recretement oer contrat :

1° de l’article 4 Article 6 bio Article 6 oexieo

2° de l’article 4 Article 6 ueater Article 7 bio

Article 6 Article 6 ueinueieo

FICHE DE POSTE N ° 8

Intitelé de l’emploi : 

Agent chargé de l’accueil à l’hôtel de police de Reims

Domaineeos fonctionneleos 

Relation et oervice à l’eoaeer

Emploieos type / Codeeos ficne de l’emploi-type

Cnareéees de la relation et de oervice à l’eoaeer eaeentees d’acceeils - 
FP2USA03

Groepe RIFSEEP 
1

Localioation adminiotrative et eéoerapniuee / Afectation

Direction Départementale de Sécerité Pebliuee de la Marne
Sûreté Départementale
40 Boelevard Roederer – 51100 REIMS

Catéeorie otatetaire / Corpo

C – Adjoint adminiotratif



Voo activitéo principaleo

- Assurer l’accueil des usagers et les orienter vers les services compétents, veiller à leur prise en compte dans 
de bonnes conditions

- Participer à la diffusion d’informations auprès des usagers (recrutement, opération tranquillité vacances…)

- Réaliser des tâches administratives simples (tenue de registres, gestion des badges visiteurs, saisie 
informatique, prise de déclaration sur main courante…)

- Rendre compte et échanger les informations avec la hiérarchie et les services concernés par le public 
(plaintes, services judiciaires d’enquêtes, association, psychologue...)

Spécificitéo de poote / Contrainteo / Sejétiono

Régime hebdomadaire de 40h30 donnant droit à 29 j de RTT, horaires alternant une semaine sur deux
Prise en compte de publics varié (victmes, mis en cause, convoqués…) 
Patence, sang rroid, bon sens, discernement, organisaton

Logiciel utlis é : MCPN, Open ofce, OTV



Voo compétenceo principaleo mioeo en œevre

Connaiooanceo tecnniueeo Savoir-faire Savoir-être

Connaître l’environnement profeooionnel
niveau pratque
requis

Savoir o’oreanioer
niveau pratque
requis

Savoir acceeillir
niveau maîtrise
requis

Avoir deo compétenceo en informatiuee-bereaetiuee
niveau pratque
requis

Savoir analyoer
niveau pratque
requis

Savoir o’exprimer oralement
niveau pratque
requis

Avoir deo compétenceo jeridiueeo
niveau pratque
requis

Savoir néeocier
niveau pratque
requis

Savoir commeniueer
niveau pratque
requis

Savoir appliueer la réelementation 
niveau pratque
requis

Avoir le oeno deo relationo 
nemaineo
niveau maîtrise
requis

Savoir rédieer
niveau pratque
requis

Savoir o’adapter
niveau pratque
requis

Aetreo :

Votre environnement profeooionnel

 Activitéo de oervice

Missions de la CSP de REIMS:

 - Police judiciaire, enquêtes administratives

 - Accueil du public et prise de plaintes, aide aux victimes

 - Protection des personnes et des biens, actions partenariales

 - Surveillance de la voie publique, circulation et sécurité routière

 - Maintien et rétablissement de l’ordre public

 - Mises en place de services d’ordre (déplacements de personnalités, manifestations revendicatives, sportives, 
culturelles

 Compooition et efectifo de oervice

Le service d’accueil (4 efectrs au complet) appartent au service du GAJ hebdomadaire de la sûreté 
départementale se composant de137 agents dont : 1 commissaire de police (chef de service), 6 Officiers, 109 gradés et 
gardiens, 18 personnels administratifs techniques et scientifiques, 4 policiers adjoints.

 Liaioono niérarcniueeo

Cher du GAJ hebdomadaire
Cher des unités d’appui judiciaire et son adjoint (ofciers)
Cher de la S.D. et ses adjoints

 Liaioono fonctionnelleo

Tous les services abrités au sein de l’hôtel de police de REIMS













DRH 2022

FICHE DE POSTE  N° 10

Intitulé du ostt� :  chargé d’accueil et d’informaton

Poste vacant : Oui       Non  (si non indiquer dans motf   Mobilité envisagée »)

Date de vacance de l’emploi : 01/10/23

Dsmain� fsnctisnn�l : 

Tyo� d� ostt� : 

Catégsri� ttatutair� : 

Csrot : adjoint administratf

Si ostt� �molsi fsnctisnn�l su EFR : 

 EFR-CAIOM

 EFR-P�rman�nt

 CAIOM - Tr�molin

 Emolsi-fsnctisnn�l d� la fliir� t�chniqu�, tscial� su SIC

L� ostt� �tt-il suv�rt aux csntractu�lt ?    Oui       Nsn 

Titr� III du Livr� III du Csd� général d� la fsnctisn oubliqu� (anci�nn�m�nt lsi n°84-16 du 11 janvi�r
1984), csch�r l� su l�t articl�(t) tur l�(t)qu�l(t) t’aooui� l� r�crut�m�nt tur csntrat :

1° d� l’articl� L332-2 
(anci�nn�m�nt 1° d� l’articl� 4)

Articl� L332-4 
(anci�nn�m�nt articl� 6 bit)

Articl� L332-22 
(anci�nn�m�nt articl� 6 t�xi�t)

2° d� l’articl� L332-2 
(anci�nn�m�nt 2° d� l’articl� 4)

Articl� L332-6 du CFFP 
(anci�nn�m�nt articl� 6 quat�r)

Articl� L332-24 
(anci�nn�m�nt articl� 7 bit)

Articl� L332-3 du CFFP 
(anci�nn�m�nt articl� 6)

Articl� L332-7 
(anci�nn�m�nt articl� 6 
quinqui�t)



DRH 2022

D�tcriotisn du ostt�

Frsuo� RIFSEEP : 1

Vst activitét orincioal�t : 

Accueil     :  
Analyser la demande et apporter la réponse par le canal de contact le mieux adapté (téléphone,
accueil physique) 
Accompagner  l’usager  dans  certaines  démarches  et  orientaton,  si  nécessaire,  vers  le  service
compétent, le cas échéant vers d’autres administratons
Renseigner l’outl de suivi de la relaton usager
Souten au secrétariat     :  
Suivi de contrôles judiciaires, assignatons à résidence, OTV, statstques de contrôles routers, suivi
d’instructons du parquet, suivi des procuratons électorales, suivi de registres.

Vstr� �nvirsnn�m�nt orsf�ttisnn�l : 

 Activitét du t�rvic� 
Sécurité publique

 Csmostitisn �t �f�ctift du t�rvic� 
59 personnels, 2 Ofciers, ,2 2EA et 8 personnels administratfs et scientiques 

 Liaitsnt hiérarchiqu�t 
2hef du service de voie publique, commandant de police

 Liaitsnt fsnctisnn�ll�t
Ensemble du personnel, Directon Départementale

D�tcriotif du orsfl r�ch�rché

Vst csmoét�nc�t orincioal�t mit�t �n œuvr� (litt�t dérsulant�t)

Csnnaittanc�t t�chniqu�t

 



DRH 2022

 Savsir-fair�

 

 Savsir-êtr� 

 

 

Vst o�rto�ctiv�t :
Le  temps  passé  sur  ce  poste  permet  de  développer  des  connaissances  solides  dans  plusieurs
domaines de souten administratf au sein du ministère de l’Intérieur. D’autres postes deviennent
accessibles grâces à ces connaissances, notamment à la DDSP ou au SGAMI.
Duré� at�ndu� tur l� ostt� : 3 ans
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Csnditisnt oarticuliir�t d’�x�rcic�

Soécifcitét du ostt� / Csntraint�t / Sujétisnt : 

Prise en compte de publics en   souffrance » (victmes, contrevenants, usagers),
Rigueur et conscience professionnelles, ponctualité et polyvalence.
Bénéiciaire de la NBI
Qui csntact�r ? Indiqu�r l�t cssrdsnné�t su adr�tt� mail d�t o�rtsnn�t à csntact�r
2hef de service : 2ommandant Divisionnaire Fonctonnel Bruno TONNELIER 
Messagerie : ddsp54-csp-briey@interieur.gouv.fr / bruno.tonnelier@interieur.gouv.fr 

Temps plein :      Oui       Nsn 

Infsrmatisnt csmolém�ntair�t

Lscalitatisn adminittrativ� �t gésgraohiqu� / Af�ctatisn : 
Directon Départementale de Meurthe et Moselle 
2SP BRIEY, 6 avenue Marguerite Puhl-Demange à VAL de BRIEY

Emolsi fsnctisnn�l (csdifcatisn RMFP osur oublicatisn) : 2hargé d’accueil et d’informaton / 
Assistant d’administraton générale
Vous trouverez le référentel RMFP sous le lien suivant :
htps://www.foncton-publique.gouv.fr/biep/repertoire-interministeriel-des-meters-de-letat

Csd� fch� d� l’�molsi tyo� 1 (RMFP) : FPUSA002A
Si oluti�urt �molsi tyo�, t�mot d� travail tur �molsi-tyo� 1 : 75%

Csd� fch� d� l’�molsi-tyo� 2 (RMFP) : FPADM00,A
T�mot d� travail tur �molsi-tyo� 2 : 25%

Emolsi fsnctisnn�l (csdifcatisn REMI indito�ntabl� osur la orit� d’act� dant D2)
Vous trouverez le référentel REMI sous le lien suivant :
htp://ressources-
humaines.interieur.ader.gouv.fr/images/mgmrh/Page_mgmrh/Referentel_des_emplois_version_20
11_modiiee_12_fevrier_2015_copie.pdf

Csd� fch� d� l’�molsi tyo� 1 (REMI) : USA002A
Si oluti�urt �molsi tyo�, t�mot d� travail tur �molsi-tyo� 1 : 75%

Csd� fch� d� l’�molsi-tyo� 2 (REMI): ADM00,A
T�mot d� travail tur �molsi-tyo� 2 : 25%

Télétravail possible :      Oui       Nsn 

Management : Oui       Nsn 

Date de mise à jour de la iche de poste : 

http://ressources-humaines.interieur.ader.gouv.fr/images/mgmrh/Page_mgmrh/Referentiel_des_emplois_version_2011_modifiee_12_fevrier_2015_copie.pdf
http://ressources-humaines.interieur.ader.gouv.fr/images/mgmrh/Page_mgmrh/Referentiel_des_emplois_version_2011_modifiee_12_fevrier_2015_copie.pdf
http://ressources-humaines.interieur.ader.gouv.fr/images/mgmrh/Page_mgmrh/Referentiel_des_emplois_version_2011_modifiee_12_fevrier_2015_copie.pdf
https://www.fonction-publique.gouv.fr/biep/repertoire-interministeriel-des-metiers-de-letat
mailto:bruno.tonnelier@interieur.gouv.fr
mailto:ddsp54-csp-briey@interieur.gouv.fr
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FICHE DE POSTE N° 12

Intitulé du postt2 :  Attittant-2 adminittratii-v2 à la Brigad2 d2t Ch2mint d2 F2r Zsnal2 (METZ)

Poste vacant : Oui

Date de vacance de l’emploi : 1er septembre 2023

Dsmain2 isnctisnn2l : Adminittratisn général2

Typo2 d2 postt2 : S2crétair2

Catégsri2 ttatutair2 : C

Csrpot : Adjsint adminittratii

Si postt2 2mpolsi isnctisnn2l su EFR : 

 EFR-CAIOM

 EFR-P2rman2nt

 CAIOM - Tr2mpolin

 Empolsi-isnctisnn2l d2 la fliir2 t2chniqu2, tscial2 su SIC

L2 postt2 2tt-il suv2rt aux csntractu2lt ? 

Titr2 III du Livr2 III du Csd2 général d2 la isnctisn poubliqu2 (anci2nn2m2nt lsi n°84-16 du 11 
janvi2r 1984), csch2r l2 su l2t articl2(t) tur l2(t)qu2l(t) t’apopoui2 l2 r2crut2m2nt tur csntrat :

1° d2 l’articl2 L332-2 
(anci2nn2m2nt 1° d2 l’articl2 4)

Articl2 L332-4 
(anci2nn2m2nt articl2 6 bit)

Articl2 L332-22 
(anci2nn2m2nt articl2 6 t2xi2t)

2° d2 l’articl2 L332-2 
(anci2nn2m2nt 2° d2 l’articl2 4)

Articl2 L332-6 du CFFP 
(anci2nn2m2nt articl2 6 quat2r)

Articl2 L332-24 
(anci2nn2m2nt articl2 7 bit)

Articl2 L332-3 du CFFP 
(anci2nn2m2nt articl2 6)

Articl2 L332-7 
(anci2nn2m2nt articl2 6 
quinqui2t)
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D2tcripotisn du postt2

Frsupo2 RIFSEEP : 2

Vst activitét porincipoal2t : 
Vsut  êt2t chargé-2, au t2in du t2crétariat d2 la BCFZ, d2t atributisnt tuivant2t :
- attur2r l’accu2il télépohsniqu2 2t pohytiqu2
- attur2r la g2ttisn d2t csurri2rt (arrivé2t-dépoartt)
- attur2r l2 t2crétariat d2 la c2llul2 d’srdr2 2t d’2mpolsi
- attur2r la g2ttisn d2 porsximité RH d2t ag2ntt d2 la BCFZ ( apopolicatisn DIALOFUE 2 (RH) + 
Chsrut DT (rét2rvatisn hôt2l 2t trantposrt)
- gér2r la dscum2ntatisn adminittrativ2 2t spoératisnn2ll2 du t2rvic2
- établir d2t étatt d’activité
- gér2r l2t dstti2rt r2latiit à la lsgittiqu2
- r2c2nt2r l2t msy2nt ditposnibl2t 2t réalit2r l2t inv2ntair2t
- gér2r l’archivag2 él2ctrsniqu2 (FED) 2t poapoi2r

Vsut êt2t chargé-2, au t2in du poôl2 d’analyt2 2t d2 g2ttisn spoératisnn2l (PAFO) d2 la BCFZ :
- c2ntralit2r l2t élém2ntt trantmit poar l2t t2rvic2t g2ttisnnair2t
- 2f2ctu2r l2 por2mi2r trait2m2nt d2 l’inisrmatisn
- attitt2r l’adjsint2 PAFO dant la rédactisn d2t tynthit2t 2t d2t réposnt2t aux t2rvic2t

Vstr2 2nvirsnn2m2nt porsi2ttisnn2l : 

 Activitét du t2rvic2 :
La Brigad2 d2t Ch2mint d2 i2r Zsnal2 d2 M2tz (BCFZ) 2tt un t2rvic2 rataché à la Dir2ctisn Zsnal2
d2 la Pslic2 Aux irsntiir2t. Ssn activité porincipoal2 csntitt2 à lut2r csntr2 la délinquanc2 
général2 2t l’immigratisn irréguliir2 dant l2 rét2au i2rré d2 la zsn2 d2 Déi2nt2 2t d2 Sécurité 
Ett.
L2 Pôl2 d’Analyt2 2t d2 F2ttisn Opoératisnn2ll2 d2 la DZPAF EST 2tt un2 ttructur2 au t2in d2 la 
BCFZ chargé2 d2 la r2msnté2 d2 l’inisrmatisn 2t cssrdsnn2 l’actisn d2t t2rvic2t d2 poslic2 2t d2 
g2ndarm2ri2 batét dant ta zsn2.
A c2 titr2, la c2llul2 attur2 l2 trait2m2nt d2 l’inisrmatisn dant l2 but d’établir au qustidi2n la 
cartsgrapohi2 spoératisnn2ll2 d2 la délinquanc2 tur l2 rét2au i2rrsviair2 d2 la zsn2 Ett.

 Csmpostitisn 2t 2f2ctiit du t2rvic2 :
1 sffici2r, 32 isnctisnnair2t du csrpot d’2ncadr2m2nt 2t d’apopolicatisn, 3 poslici2rt adjsintt 2t 1 
adminittratii-v2 d2 catégsri2 C

 Liaitsnt hiérarchiqu2t :
Dir2ct2ur Zsnal
Ch2i d2 la BCFZ
Adjsint au ch2i d2 la BCFZ

 Liaitsnt isnctisnn2ll2t
Dir2ctisn Zsnal2 d2 la Pslic2 Aux Frsntiir2t, S2rvic2 Natisnal2 d2 la Pslic2 F2rrsviair2 ( DCPAF), 
SNCF 2t autr2t spoérat2urt d2 trantposrtt i2rrét, Dir2ctisnt Dépoart2m2ntal2 d2 la Sécurité 
Publiqu2, Frsupo2m2ntt 2t t2rvic2t t2rritsriaux d2 g2ndarm2ri2 natisnal2, Pslic2 iédéral2 
d’All2magn2, Dsuan2.
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D2tcripotii du porsfl r2ch2rché

Vst csmpoét2nc2t porincipoal2t mit2t 2n œuvr2 (litt2t dérsulant2t)

Csnnaittanc2t t2chniqu2t

Avoir des compétences en informatiues – bureautiue : niv2au poratiqu2 r2quit

Connaître l’environnement professionnel : niv2au poratiqu2 à acquérir

Savsir-iair2

Savsir-iair2 au chsix

Savoir travailler en éiuipe : niv2au poratiqu2 r2quit

Savoir s’organiser : niv2au poratiqu2 r2quit

Avoir l’esprit de synthèse : niv2au poratiqu2 r2quit

Savoir rédiger : niv2au poratiqu2 r2quit

Savsir-êtr2

avsir l2 t2nt d2t r2latisnt humain2t : niv2au poratiqu2 r2quit

Savoir s’adapter : niv2au poratiqu2 r2quit

Savsir csmmuniqu2r : niv2au poratiqu2 r2quit

Savoir accueillir : niv2au poratiqu2 r2quit

Vst po2rtpo2ctiv2t :
Evoluton sur des emplois d’assistants GRH et d’assistant de directon

Duré2 at2ndu2 tur l2 postt2 : 3 ans

Csnditisnt poarticuliir2t d’2x2rcic2

Spoécifcitét du postt2 / Csntraint2t / Sujétisnt :

- Ditcrétisn, rigu2ur 2t csnfd2ntialité

- Régim2 hsrair2 h2bdsmadair2 d2 40h30 ( générant 25 CA 2t 29 RTT) av2c hsrair2t variabl2t

Qui csntact2r ?
L2 ch2i d2 la BCFZ - Tél : 03 87 56 29 84
L’adjsint au ch2i d2 la BCFZ  - Tél : 03 87 56 29 85
csurri2r : dzpoai-po2rtsnn2l@int2ri2ur.gsuv.ir

Litt2 d2t poiic2t r2quit2t posur dépost2r un2 candidatur2 :
Voir le formulaire uniiue de demande de mobilité/recrutement disponible à ces adresses :
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Temps plein : Oui

Inisrmatisnt csmpolém2ntair2t

Lscalitatisn adminittrativ2 2t gésgrapohiqu2 / Af2ctatisn :
Brigad2 d2t Ch2mint d2 F2r Zsnal2 – Far2 SNCF d2 M2tz

Empolsi isnctisnn2l (csdifcatisn RMFP posur poublicatisn) : Afair2t général2t
Vous trouverez le référentel RMFP sous le lien suivant :
htps://wpwpwpffoncton-publiiuefgouvffr/biep/repertoire-interministeriel-des-meters-de-letat

Csd2 fch2 d2 l’2mpolsi typo2 1 (RMFP) : ADM004A
Si poluti2urt 2mpolsi typo2, t2mpot d2 travail tur 2mpolsi-typo2 1 :

Csd2 fch2 d2 l’2mpolsi-typo2 2 (RMFP) : 
T2mpot d2 travail tur 2mpolsi-typo2 2 : 

Empolsi isnctisnn2l (csdifcatisn REMI inditpo2ntabl2 posur la porit2 d’act2 dant D2)
Vous trouverez le référentel REMI sous le lien suivant :
htp://ressources-
humainesfinterieurfaderfgouvffr/images/mgmrh/Page_mgmrh/Referentel_des_emplois_version_
2011_modifee_12_fevrier_2015_copiefpdf

Csd2 fch2 d2 l’2mpolsi typo2 1 (REMI) : 
Si poluti2urt 2mpolsi typo2, t2mpot d2 travail tur 2mpolsi-typo2 1 :

Csd2 fch2 d2 l’2mpolsi-typo2 2 (REMI):
T2mpot d2 travail tur 2mpolsi-typo2 2 : 

Télétravail possible : Nsn

Management : Nsn

Date de mise à jour de la fche de poste :

http://ressources-humaines.interieur.ader.gouv.fr/images/mgmrh/Page_mgmrh/Referentiel_des_emplois_version_2011_modifiee_12_fevrier_2015_copie.pdf
http://ressources-humaines.interieur.ader.gouv.fr/images/mgmrh/Page_mgmrh/Referentiel_des_emplois_version_2011_modifiee_12_fevrier_2015_copie.pdf
http://ressources-humaines.interieur.ader.gouv.fr/images/mgmrh/Page_mgmrh/Referentiel_des_emplois_version_2011_modifiee_12_fevrier_2015_copie.pdf
https://www.fonction-publique.gouv.fr/biep/repertoire-interministeriel-des-metiers-de-letat


FICHE DE POSTE N° 13

Intitulé dei l’eipll�i : 

57-PN-DCSP-CSP Thionville -Agent polyvalent de 
gestion administrative 

D�painei(s) f�ncti�nneil(s) 

Administration générale  / Ressources humaines

Epll�i(s) tylei / C�dei(s) fccei dei l’eipll�i-tylei

   Assistant d'administration générale             ADM004A        

   Gestionnaire ressources humaines             GRH007A          

Lei l�stei eist-il �uveirt aux c�ntractueils ?      

Sur lei f�ndeipeint dei la l�i n°84-16 du 11 janvieir 1984, c�cceir lei �u leis articlei(s) sur lei(s)queil(s) s’alluiei lei 
reicruteipeint sur c�ntrat :

Gr�ulei RIFSEEP 
             2

dei la fliirei teiccniquei, s�cialei 
�u SIC

L�calisati�n adpinistrativei eit gé�gralciquei / Afeictati�n

Catég�riei statutairei / C�rls
 C – Adjoint administratif IOM 

EFR-CAIOM

EFR-Peirpaneint

CAIOM - Treipllin

Epll�i-f�ncti�nneil 

P�stei substitué

Oui Non

1° de l'article 4

2° de l'article 4

Article 6

Article 7 bis

Article 6 sexies

Article 6 quinquies

Article 6 quater

Article 6 bis



V�s activités lrincilaleis

 1/ Gestion administrative des personnels (arrêts de maladie, blessures en service, Compte Épargne temps, 
avancement, notations et mutations) et tenue des dossiers individuels des fonctionnaires.

 2/ Gestion de la base DIALOGUE 2 (enrichissement de la base de données de gestion du personnel...)
 
 3/ Enregistrement et suivi du courrier administratif de l'ensemble de la circonscription.

 4/  Gestion de la boite mail fonctionnelle du secrétariat de l’État-major de circonscription de la CSP de 
Thionville

Slécifcités du l�stei / C�ntrainteis / Sujéti�ns

   Polyvalence indispensable - Rigueur – Discrétion – régime horaires hebdomadaire (40h30 – 25 CA – 29 RTT
et 2 congés hors période sous conditions )      



V�s c�pléteinceis lrincilaleis piseis ein œuvrei

C�nnaissanceis teiccniqueis Sav�ir-fairei Sav�ir-êtrei

Connaître l'environnement professionnel  
/ niveau pratique  - à acquérir

Savoir s'organiser  
/ niveau pratique  - requis

Savoir accueillir  
/ niveau pratique  - requis

Avoir des compétences en informatique 
-bureautique  
/ niveau pratique  - à acquérir

Savoir travailler en équipe  
/ niveau pratique  - requis

Savoir s'adapter  
/ niveau pratique  - à acquérir

Savoir rédiger  
/ niveau pratique  - requis  

Savoir communiquer  
/ niveau pratique  - requis

Savoir appliquer la réglementation
/ niveau pratique  - à acquérir

Autres :

V�trei einvir�nneipeint lr�feissi�nneil

 Activités du seirvicei

L’État-major de circonscription du Commissariat de Thionville est composé du Bureau de Liaison et 
Soutien, du CLIT et du bureau prévention partenariat et communication.  

Le BLS regroupe différents services :

- Le secrétariat de direction : secrétariat du Commissaire Central et Commissaire Central Adjoint

- La Mission RH : gestion administrative de l'ensemble des personnels – gestion de la boite fonctionnelle 
du secrétariat - gestion des formations - enregistrement et suivi du courrier administratif et judiciaire 
arrivées et départs - États statistiques mensuels

- La Mission Logistique : suivi du parc automobile, entretien et maintenance des locaux, gestion 
budgétaire, gestion des moyens et des stocks, gestion de la tenue vestimentaire, registre Hygiène et 
Sécurité, gestion armement et munitions

- Les Affaires réservées : Vacations funéraires, coursier La Poste, le TJ et la Sous-Préfecture

 C�pl�siti�n eit eifeictifs du seirvicei

L’État-major de circonscription est placé sous l'autorité d'une secrétaire administrative et se compose de 
11 personnels (5 agents administratifs et 6 actif).

 Liais�ns ciérarcciqueis

Commissaire Central et Commissaire Central Adjoint 
Cheffe État-major de circonscription

 Liais�ns f�ncti�nneilleis

En interne :  le BOE et le BRH de la DDSP 57 
En externe : SGAMI de METZ et de DIJON 



C
Duréei ateinduei sur lei l�stei :  3 ans

V�s leirsleictiveis : 

Qui c�ntacteir : 

 Cheffe État-major de circonscription/BLS – 03 82 52 37 12          

Datei lipitei dei délôt deis candidatureis : 

Date de mise à jour de la fice de poste (JJ/MM/AAAA) : 18/ 02 /2021

Listei deis liiceis reiquiseis l�ur dél�seir unei candidaturei : 
Voir le formulaire unique de demande de mobilité/reirutement disponible sur MOB-MI ou la PEP











FICHE DE POSTE N° 15

Intitulé dei l’eipll�i : 

Gestionnaire de dépenses loyers

Centre de services partagés CHORUS

D�painei(s) f�ncti�nneil(s) 

Geisti�n budgétairei eit fnancièrei

Epll�i(s) tylei / C�dei(s) fccei dei l’eipll�i-tylei

Gestionnaire de portefeuille CHORUS / GBF061A

RIME : chargée/chargé de prestations financières 
FP2GBF06

Lei l�stei eist-il �uveirt aux c�ntractueils ?        

Sur lei f�ndeipeint dei la l�i n°84-16 du 11 janvieir 1984, c�cceir lei �u leis articlei(s) sur lei(s)queil(s) s’alluiei lei 
reicruteipeint sur c�ntrat :

Gr�ulei RIFSEEP 
2

dei la flièrei teiccniquei, s�cialei 
�u SIC

L�calisati�n adpinistrativei eit gé�gralciquei / Afeictati�n

Préfecture de la Zone de Défense Est
Secrétariat général pour l’administraton du ministère de l’intérieur (SGAMI) Est / Directon de l'Administraton 
Générale et des Finances/Centre de Services Partagés CHORUS
Espace Riberpray - Rue Belle-Isle - 57000 METZ

Catég�riei statutairei / C�rls

C – Adjoint administratif

EFR-CAIOM

EFR-Peirpaneint

CAIOM - Treipllin

Epll�i-f�ncti�nneil 

P�stei substitué

Oui Non

1° de l'article 4

2° de l'article 4

Article 6

Article 7 bis

Article 6 sexies

Article 6 quinquies

Article 6 quater

Article 6 bis



V�s activités lrincilaleis

Le Centre de Services Partagés (CSP) Chorus est un prestataire de services et de conseils en matère fnancière
auprès des services de  la zone de défense et de Sécurité Est : police, gendarmerie, préfectures, déminage,
directons du secrétariat général pour l’administraton du ministère de l’intérieura

Le gestonnaire de dépense : loyers », assure la geston des engagements et des paiements des loyers aférents
aux unités de dépenses immobilières de la gendarmerie natonale ou de la police natonale, conformément aux
règles budgétaires, comptables et des directves des responsables de programme concernésa 

Au qu�tidiein, il/eillei :

- créé les ters fournisseurs dans chorus ;

- assure la geston du paiement des loyers des unités immobilières de la gendarmerie natonale ou de la police
natonale ;

- traite les fux venant des interfaces Infocentre, G2GAI (gendarmerie) ou CHORUS formulaires (police)  ;

- renseigne les tableaux de geston ;

- conseille les services prescripteurs ;

- applique le contrôle interne de 1er niveau ;

- archive les pièces comptables et justfcatves dans Chorus ;

- assure le tutorat des gestonnaires nouveaux arrivants ;

- analyse et justfe les intérêts moratoires ;

- vérife les demandes de paiements d’intérêts moratoires ;

le  gestonnaire  de  dépenses  loyers,  travaille  de  manière  polyvalente  au  sein  d’une  équipe  et  utlise
quotdiennement  l’applicaton Chorusa  Ils  peut  également  le  cas  échéant,  partciper  aux  travaux de fn de
geston et être sollicité pour partciper à la mise à jour des procéduresa 

Slécifcités du l�stei / C�ntrainteis / Sujéti�ns

    • évolutons : dématérialisaton, chorus, G2GAI, Infocentre  ;

    • polyvalence ; 

    • actvité plus importante en début et fn de geston ;

    • dispositf de formaton spécifque à Chorus prévu ;

    • régime horaire : 38h hebdomadaires avec horaires variables ; 

    • télétravail possible sous réserve d’autonomie sufsante sur le poste ; 

    • parking, restauraton collectve à proximitéa



V�s c�pléteinceis lrincilaleis piseis ein œuvrei

C�nnaissanceis teiccniqueis Sav�ir-fairei Sav�ir-êtrei

Connaître l'environnement professionnel  
/ niveau pratque  - requis

Savoir s'organiser  
/ niveau pratique  - requis

Savoir s'adapter  
/ niveau pratque  - requis

Avoir des compétences budgétaires et comptables  
/ niveau pratique  - à acquérir

Savoir travailler en équipe  
/ niveau pratique  - requis

Savoir communiquer  
/ niveau pratique  - requis

Avoir des compétences en informatique 
-bureautique  
/ niveau pratique  - requis

Savoir analyser  
/ niveau initié  - requis

Autres :

C

V�trei einvir�nneipeint lr�feissi�nneil

 Activités du seirvicei
Le CSP Chorus consttue avec le bureau des budgets, le bureau du contenteux et de la veille juridique et le 
bureau de la commande publique l'un des quatre composants de la directon de l’administraton générale et 
des fnancesa 

Au cœur de la chaîne fnancière ministérielle, il est chargé de l'exécuton des dépenses loyers des services du
ministère de l'Intérieur du ressort de la zone de défense et de sécurité Esta 
Il  est  en relaton avec les diférents  services  afaires immobilières,  les services  comptables de la  directon
départementale des fnances publiques de la Moselle et le contrôleur budgétaire régional (CBR)a

 C�pl�siti�n eit eifeictifs du seirvicei
Le CSP Chorus est composé de 4 bureaux et de 15 sectonsa L'efectf cible s'élève à ce jour à 105 personnesa

 Liais�ns ciérarcciqueis
Le chef de secton, le chef de bureau, le chef de CSP, le directeur de l’administraton générale et des fnances 
(DAGF)a

 Liais�ns f�ncti�nneilleis
Services prescripteurs - services de la DDFIP de la Moselle - fournisseurs

Duréei ateinduei sur lei l�stei : 3 ans



V�s leirsleictiveis : 
Les compétences mises en œuvre en tant que gestonnaire loyers permetront au ttulaire du poste 

d’enrichir son parcours professionnel dans le domaine budgétaire et comptable mais également d’évoluer 

vers d’autre emplois de cete flière à vocaton interministériellea

Compte  tenu  de  l’expertse  acquise  sur  Chorus,  il  sera  également  possible  de  devenir  formateur  ou

correspondant CHORUS applicatonsa

Qui c�ntacteir : 
Directeur de l'Administraton Générale et des Finances : 03a55a62a71a12
Chef du CSP CHORUS : 03a54a84a70a30
sgami-est-dagf-secretariat@interieuragouvafr 

Listei deis lièceis reiquiseis l�ur dél�seir unei candidaturei : 
Voir le formulaire unique de demande de mobilité/recrutement disponible sur MOB-MI ou la PEP

Datei lipitei dei délôt deis candidatureis : 

Date de mise à jour de la fche de poste : 24/10/2022



FICHE DE POSTE N° 16

Intitulé dei l’eipllni : 

Gestionnaire des dossiers et carrières des fonctionnaires des 
corps actifs de la police nationale

Dnpainei(s) fnnctinnneil(s) 

Ressources humaines

Epllni(s) tylei / Cndei(s) fccei dei l’eipllni-tylei

Gestionnaire des ressources humaines / GRH007A

Lei lnstei eist-il nuveirt aux cnntractueils ?        

Sur lei fnndeipeint dei la lni n°84-16 du 11 janvieir 1984, cncceir lei nu leis articlei(s) sur lei(s)queil(s) s’alluiei lei 
reicruteipeint sur cnntrat :

Grnulei RIFSEEP 
2

dei la fliirei teiccniquei, sncialei 
nu SIC

Lncalisatinn adpinistrativei eit géngralciquei / Afeictatinn

Secrétariat général pour l'administration du ministère de l'intérieur (SGAMI)
Espace Riberpray - Rue Belle Isle - 57036 METZ CEDEX 01

Direction des Ressources Humaines - Bureau des personnels actifs et des affaires disciplinaires - Section « gestion des 
carrières »

Catégnriei statutairei / Cnrls

C / Adjoint administratif

EFR-CAIOM

EFR-Peirpaneint

CAIOM - Treipllin

Epllni-fnnctinnneil 

Pnstei substitué

Oui Non

1° de l'article 4

2° de l'article 4

Article 6

Article 7 bis

Article 6 sexies

Article 6 quinquies

Article 6 quater

Article 6 bis



Vns activités lrincilaleis

Sous l’autorité du chef de section, vous serez chargé(e) :

• d’assurer la gestion administrative des carrières (changement de situation, promotion d’échelon, changement de 
quotité de travail, titularisation, retraite ou maintien en activité, disponibilité, (per)mutation, détachement, 
disponibilité...) des fonctionnaires des corps actifs de la police nationale affectés dans la zone de défense et de 
sécurité Est : répartition par portefeuille (départements), sollicitations quotidiennes des services de police de 
proximité (téléphone, mails)

• D’instruire les dossiers à examiner en commission administrative paritaire interdépartementale pour les agents du 
corps d’encadrement et d’application affectés dans la zone de défense et de sécurité Est, en liaison avec le référent
régional au sein de la section

• D’assurer les reconstitutions de carrière au titre de l’avantage spécifique d’ancienneté (ASA) pour la période 1995-
2005 pour les agents affectés dans la zone de défense et de sécurité Est

• De fiabiliser les données dans le système d'information des ressources humaines Dialogue 2

• De participer aux élections professionnelles

Slécifcités du lnstei / Cnntrainteis / Sujétinns

• Acquisition des connaissances nécessaires à l’utilisation de l’outil SIRH Dialogue 2 et maîtrise des fonctionnalités 
basiques des logiciels bureautiques

• Respect de la réglementation - Evolution rapide des statuts, ajustement des procédures

• Polyvalence - Travail en équipe

• Rigueur et respect des délais

• Discrétion (informations sensibles et personnelles / dossiers administratifs des agents)



Vns cnpléteinceis lrincilaleis piseis ein œuvrei

Cnnnaissanceis teiccniqueis Savnir-fairei Savnir-êtrei

Avoir des compétences en informatique 
-bureautique
/ niveau pratique  - requis

Savoir appliquer la réglementation
/ niveau pratique  - requis

Avoir le sens des relations humaines
/ niveau pratique  - requis

Connaître l'environnement professionnel
/ niveau pratique  - à acquérir

Savoir travailler en équipe
/ niveau pratique  - requis

Savoir accueillir  
/ niveau pratique  - requis

Savoir analyser
/ niveau pratique  - requis

Savoir s'adapter  
/ niveau pratique  - requis

Savoir rédiger
/ niveau pratique  - requis

S'avoir s'exprimer oralement
/ niveau pratique  - requis

Savoir s'organiser
/ niveau pratique  - requis

Savoir communiquer
/ niveau pratique  - requis

Faire preuve de rigueur
/ niveau pratique  - requis

Autres : Connaître la réglementation statutaire | Utiliser le système d’information des ressources humaines | Dialogue 2 (obtenir 
l’habilitation)

Vntrei einvirnnneipeint lrnfeissinnneil

 Activités du seirvicei

Le bureau des personnels actifs et des affaires disciplinaires est composé de trois sections.

La section « Gestion des carrières » est chargée d’une part, de la gestion des carrières des fonctionnaires du corps
d’encadrement et d’application de la police nationale affectés dans la zone de défense et de sécurité Est et d’autre
part,  d’une  partie  de  la  gestion  des  carrières  des  agents  du  corps  de  conception  et  de direction  et  du  corps  de
commandement affectés dans la zone de défense et de sécurité Est, en liaison avec le bureau des commissaires et le
bureau des officiers.
La section procède également  à la pré-liquidation de la paie en ce qui  concerne la mise en œuvre de l’avantage
spécifique d’ancienneté (tous corps gérés par la DRH du SGAMI).
La section « Affaires disciplinaires » est chargée de la gestion des affaires disciplinaires des fonctionnaires du corps
d’encadrement  et  d’application  de  la  police  nationale  ainsi  que  des  policiers  adjoints  et  des  fonctionnaires
administratifs  et  techniques  affectés  dans  les  services  de  police  de  la  zone  de  défense  et  de  sécurité  Est  (18
départements).
La section « gestion électronique des dossiers individuels » assure la tenue et l’alimentation des dossiers des 7400
CEA affectés en zone Est.

 Cnplnsitinn eit eifeictifs du seirvicei

Le bureau des personnels actifs et des affaires disciplinaires est composé de 21 agents (2 catégorie A, 6 catégorie B, 
12 catégorie C et 1 apprenti).

 Liaisnns ciérarcciqueis

Le chef de la section « Gestion des carrières »
La cheffe du bureau des personnels actifs et son adjointe, cheffe de la section « gestion des carrières »
La directrice des ressources humaines et ses adjointes

 Liaisnns fnnctinnneilleis

Les services internes du SGAMI
Les services de police
Le ministère de l'intérieur – DRCPN

Le service de médecine statutaire et de contrôle
Les assistants de service social



C
Duréei ateinduei sur lei lnstei : 3 ans

Vns leirsleictiveis : 

La valorisation des acquis de l'expérience
Les passerelles
Les concours et examens professionnels

Qui cnntacteir : 

La cheffe du bureau des personnels actifs et des affaires disciplinaires :03 87 16 11 25
L’adjointe à la cheffe du bureau des personnels actifs et des affaires disciplinaires : 03 55 62 70 99

Datei lipitei dei délôt deis candidatureis : 

Date de mise à jour de la fice de poste (JJ/MM/AAAA) : 05/07/2023

Listei deis liiceis reiquiseis lnur délnseir unei candidaturei : 
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FICHE DE POSTE N° 17

Intitulé du uostp :  Gestionnaire ressources humaines et paie des personnels 
administratifs

Poste vacant : Oui       Non  (si non indiquer dans moti   Mobilité envisagée »)

Domainp fonctionnpl : 

Tyup dp uostp : 

Catégorip statutairp : 

Corus : Adjoint administratif

Si uostp pmuloi fonctionnpl ou EFR : 

 EFR-CAIOM

 EFR-Pprmanpnt

 CAIOM - Trpmulin

 Emuloi-fonctionnpl dp la fliirp tpchniqup, socialp ou SIC

Lp uostp pst-il ouvprt aux contractupls ?    Oui       Non 

Titrp III du Livrp III du Codp général dp la fonction uuuliqup (ancipnnpmpnt loi n°84-16 du 11 
janvipr 1984), cochpr lp ou lps articlp(s) sur lp(s)qupl(s) s’auuuip lp rpcrutpmpnt sur contrat :

1° dp l’articlp L332-2 
(ancipnnpmpnt 1° dp l’articlp 4)

Articlp L332-4 
(ancipnnpmpnt articlp 6 uis)

Articlp L332-22 
(ancipnnpmpnt articlp 6 spxips)

2° dp l’articlp L332-2 
(ancipnnpmpnt 2° dp l’articlp 4)

Articlp L332-6 du CGFP 
(ancipnnpmpnt articlp 6 quatpr)

Articlp L332-24 
(ancipnnpmpnt articlp 7 uis)

Articlp L332-3 du CGFP 
(ancipnnpmpnt articlp 6)

Articlp L332-7 
(ancipnnpmpnt articlp 6 
quinquips)
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Dpscriution du uostp

Grouup RIFSEEP : 2

Vos activités urinciualps : 

Dans le cadre du suivi de la geston intégrée des personnels administratis du SGAMI soit environ 400
agents, sous l’autorité de la chefe de bureau et en appui de son adjoint, les missions du gestonnaire
couvrent les deux domaines suivants :

Geston administratve :

- gère les personnels de catégorie A, B et C afectés au SGAMI EST :
* produire les actes relatis aux diférentes positons administratves ;
* enregistrer la carrière des agents dans le SIRH Dialogue 2 (enrichissement de la base de 

données) ;
* établir les décisions de classement et de revalorisaton dans le cadre du RIFSEEP ;
* numériser les dossiers individuels des agents ;
* préparer les tableaux d'avancement au choix ;

- prendre dans le SIRH Dialogue 2 les décisions collectves de promotons d’échelons trimestriels ainsi
que les extractons individuelles correspondantes, et assurer les reclassements suite à avancement 
de grade ;
- instruire les dossiers de demande de rupture conventonnelle pour l’ensemble des personnels 
administratis de la zone de déiense Est ;
- assurer une polyvalence avec les autres agents du bureau en matère de geston de dossiers ;
- en charge de toutes les tâches relatves à la geston des personnels administratis non énumérées 
ci-dessous.

Geston paie     :

- metre en place le paiement de toutes les primes et du supplément iamilial de traitement ;
- réaliser la transcripton des éléments servant à l’élaboraton de la paie des personnels 
administratis afectés au SGAMI (prise en charge, changement de situaton, promoton d’échelon ou
de grade, changement de quotté de travail, détachement, situatons de maladie, congé iormaton,...

 Activités du service 

Votrp pnvironnpmpnt urofpssionnpl : 

La directon des ressources humaines du SGAMI Est gère la carrière (de la nominaton à la retraite), 
la rémunératon et les conditons de travail (suivi médical) de près de 13 000 agents afectés dans les
services de police. Elle est également en charge de la geston des personnels civils de la gendarmerie 
natonale et de certains personnels afectés en préiectures.
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 Comuosition pt pfpctifs du sprvicp

La Directon des Ressources Humaines est composée de 133 agents
Le bureau des personnels administratis comprend 8 agents

 Liaisons hiérarchiqups

La chefe du bureau des personnels administratis
La directrice des ressources humaines

 Liaisons fonctionnpllps

Ministère – Préiectures – Services de police et de gendarmerie – Fonctonnaires.

Dpscriutif du urofl rpchprché

Vos comuétpncps urinciualps misps pn œuvrp (listps déroulantps)

Connaissancps tpchniqups

 

 Savoir-fairp
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 Savoir-êtrp 

 

 

 
Vos uprsupctivps :
Valorisation de l'expérience

Durép atpndup sur lp uostp : 
3 à 5 ans

Conditions uarticuliirps d’pxprcicp

Suécifcités du uostp / Contraintps / Sujétions : 

- diversité des tâches à accomplir - applicaton des textes en vigueur - capacité à changer de tâches 
rapidement - polyvalence -
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38 heures par semaine et horaire variable selon le réglement intérieur

25 jours de congé + 2 jours supplémentaires et 16 jours RTT

Qui contactpr ? Indiqupr lps coordonnéps ou adrpssp mail dps uprsonnps à contactpr

La chefe du bureau des personnels administratis : 03 87 16 11 81
L’adjoint à la chefe du bureau des personnels administratis : 03 87 16 11 76

sgami-est-drh-adm@interieur.gouv.ir 

Temps plein :      Oui        Non 

Informations comulémpntairps

Localisation administrativp pt géograuhiqup / Afpctation : 

Préiecture de la zone de déiense et de sécurité Est / Secrétariat général pour l'administraton du 
ministère de l'intérieur (SGAMI) Est/DRH/Bureau des personnels administratis
Espace Riberpray Rue Belle Isle - B.P. 51064 - 57036 Metz Cedex

Emuloi fonctionnpl (codifcation RMFP uour uuulication) : 
Vous trouverez le réiérentel RMFP sous le lien suivant :
htps://www.ioncton-publique.gouv.ir/biep/repertoire-interministeriel-des-meters-de-letat

Codp fchp dp l’pmuloi tyup 1 (RMFP) : ERGRH002
Si ulusipurs pmuloi tyup, tpmus dp travail sur pmuloi-tyup 1 :

Codp fchp dp l’pmuloi-tyup 2 (RMFP) :
Tpmus dp travail sur pmuloi-tyup 2 : 

Emuloi fonctionnpl (codifcation REMI indisupnsaulp uour la urisp d’actp dans D2)
Vous trouverez le réiérentel REMI sous le lien suivant :
htp://ressources-
humaines.interieur.ader.gouv.ir/images/mgmrh/Page_mgmrh/Reierentel_des_emplois_version_20
11_modifee_12_ievrier_2015_copie.pdi

Codp fchp dp l’pmuloi tyup 1 (REMI) : 
Si ulusipurs pmuloi tyup, tpmus dp travail sur pmuloi-tyup 1 :

Codp fchp dp l’pmuloi-tyup 2 (REMI):
Tpmus dp travail sur pmuloi-tyup 2 : 

Télétravail possible :      Oui       Non 

Management : Oui       Non 
Date de mise à jour de la fche de poste : 04/07/2022

http://ressources-humaines.interieur.ader.gouv.fr/images/mgmrh/Page_mgmrh/Referentiel_des_emplois_version_2011_modifiee_12_fevrier_2015_copie.pdf
http://ressources-humaines.interieur.ader.gouv.fr/images/mgmrh/Page_mgmrh/Referentiel_des_emplois_version_2011_modifiee_12_fevrier_2015_copie.pdf
http://ressources-humaines.interieur.ader.gouv.fr/images/mgmrh/Page_mgmrh/Referentiel_des_emplois_version_2011_modifiee_12_fevrier_2015_copie.pdf
https://www.fonction-publique.gouv.fr/biep/repertoire-interministeriel-des-metiers-de-letat


FICHE DE POSTE N° 18

Intitulé de l’ep loim : 
Gestionnaire paie 

Dopaimne(s) fonctonnel(s) 

ADMINISTRATION GENERALE

Ep loim(s) iy e / Code(s) fcce de l’ep loim-iy e

FP2GRH10

Fondepeni(s) jturimdimqtue(s) dtu recrtuiepeni stur conirai, le cas éccéani :

Grotu e RIFSEEP 
2

de la flimire ieccnimqtue, socimale 
otu SIC

Localimsaton adpimnimsiratie ei géogra cimqtue / Afeciaton

SGAMI Esi – Es ace RIBERPRAY – METZ
Dimrecton des ressoturces ctupaimnes
Pôle zonal des réptunératons

Caiégorime siaituiaimre / Cor s
C

EFR-CAIOM

EFR-Perpaneni

CAIOM - Trep limn

Ep loim-fonctonnel 

Posie stubstitué

1° de l’artcle 4 de la loim n°84-16 dtu 11 janiimer 1984
2° de l’artcle 4 de la loim n°84-16 dtu 11 janiimer 1984
3° de l’artcle 4 de la loim n°84-16 dtu 11 janiimer 1984
Artcle 6 de la loim n° 84-16 dtu 11 janiimer 1984
Artcle 6 bims de la loim n°84-16 dtu 11 janiimer 1984



Vos actiimiés  rimncim ales

Sous  l’autorité  du  chef  de  section,  au  sein  du  Pôle  Zonal  des  rémunérations  (PZR),  vous  aurez  la
responsabilité d’assurer la liquidation de la paie « principale » (traitement indiciaire brut, indemnité de
résidence, supplément familial de traitement, nouvelle bonification indiciaire), des primes statutaires et
des primes liées au service des agents affectés dans le ressort géographique de la zone.

A ce titre, vous serez chargé :

 de réaliser  la transcription  des éléments  servant  à l’élaboration  de la paie des personnels  du
ressort géographique de la zone (prise en charge, changement de situation, promotion d’échelon
ou  de  grade,  changement  de  quotité  de  travail,  détachement,  situations  de  maladie,  congé
formation, …) ;

 d’effectuer la mise en paiement de toutes les primes et du supplément familial traitement ;

 de contrôler l’ensemble des mouvements de paie et de coordonner le paiement des agents avec
les gestionnaires de la Direction Départementale des Finances Publiques (DDFIP) de Moselle et
des organismes sociaux ;

 de répondre aux interrogations et aux demandes d’information des agents et des services RH de
proximité.

Selon le type de population gérée, vous pourrez également être amené à assurer, dans le cadre d’un
dispositif de gestion intégrée, la gestion administrative des agents.

S écimfcimiés dtu  osie / Coniraimnies / Stujétons

Ce poste requiert une appétence pour la matière réglementaire relative à la rémunération des agents
du ministère. Le titulaire du poste s’adapte ainsi aux évolutions de la réglementation en ajustant ses
procédures de travail sur la base de modes opératoires élaborés dans le but de faciliter les opérations
de saisie.

Les  formations  d’adaptation  au  métier  mises  en  place  et  les  méthodes  de  travail  collaboratives
permettront d’acquérir une bonne connaissance de l’outil de pré-liquidation de la paie DIALOGUE2 et
ainsi, de développer des compétences spécifiques.

 La maîtrise des fonctionnalités basiques des logiciels de bureautiques est un atout.

Le titulaire du poste doit faire preuve de rigueur et veiller à respecter les échéances du calendrier de
paie national transmis par la direction départementale des finances publiques (DDFIP)  et assurer les
paies de décembre dans les délais.

En lien direct avec les agents, une grande discrétion est attendue du titulaire du poste en raison de la
sensibilité de sa mission.



Vos cop éiences  rimncim ales pimses en œtuire

Connaimssances ieccnimqtues Saioimr-faimre Saioimr-êire

Connaître l’environnement professionnel
Maitrise

Savoir s’organiser
Maîtrise

Avoir le sens des relations humaines
Maîtrise

Avoir des compétences en informatique-bureautique
Maitrise

Savoir travailler en équipe  
Maîtrise

Savoir communiquer
Maîtrise

Connaître le logiciel de la paie
à acquérir

Savoir appliquer la réglementation
Maîtrise

Savoir s’adapter  
Maîtrise

Rédiger
Pratique

Autres :

Voire eniimronnepeni  rofessimonnel

 Actiimiés dtu seriimce
Le PZR assure le suivi et la pré-liquidation des rémunérations (traitements – primes – indemnités)
des personnels actifs, administratifs, techniques et scientifiques de la Police Nationale, des agents
administratifs  et  techniques des Préfectures,  des personnels  des cultes  d’Alsace-Moselle,  des
personnels civils de la Gendarmerie Nationale affectés dans la zone de défense et de sécurité Est
et des agents non-titulaires de l’ensemble de ces périmètres (contractuels, vacataires, réservistes,
apprentis…).
Il assure le versement d’attributions financières diverses non mensuelles et de montant variable
hors traitements.
Il  assure  la  gestion  intégrée des personnels  non-titulaires affectés  au SGAMI  et  des policiers
adjoints.

 Cop osimton ei efectfs dtu seriimce
1 cheffe de pôle – cat A
1 adjointe à la cheffe de pôle – cat A
2 chefs de bureaux - cat A
1 adjointe à la cheffe de bureau sections NTC-PATSO - cat A
1 adjointe au chef de bureau sections actifs et EVR – cat A
1 chargée de mission – cat B
11 chefs de section, adjoints et gestionnaires– cat B
41 gestionnaires – cat C dont 8 contractuels C
1 secrétariat

 Limaimsons cimérarccimqtues
Cheffe du PZR
Chef (fe) de bureau
Chef (fe) de section

 Limaimsons fonctonnelles
Les bureaux et sections du PZR
Les services du SGAMiI et de la DDFIP
Les services extérieurs de gestion administrative 



C
Dturée atendtue stur le  osie : 3 ans

Vos  ers ecties : 
Evolution vers un poste de gestion RH

Qtuim coniacier : 
Secrétariat du PZR : 03 55 62 71 19 ou sgami-est-drh-pzr-secretariat@interieur.gouv.fr
Cheffe du pôle zonal des rémunérations : 03 87 16 11 34

Daie limpimie de dé ôi des candimdaitures : 

Date de mise à jour de la fche de poste (30/05/2023) :

Limsie des  imices reqtuimses  otur dé oser tune candimdaiture : 
Voir le formulaire unique de demande de mobilité/recrutement disponible sur MOB-MI ou la PEP



FICHE DE POSTE N° 19

Intitulé de l’epnloim : 
Gestionnaire paie 

Dopaimne(s) fonctonnel(s) 

ADMINISTRATION GENERALE

Epnloim(s) iyne / Code(s) fcce de l’epnloim-iyne

FP2GRH10

Fondepeni(s) jturimdimqtue(s) dtu recrtuiepeni stur conirai, le cas éccéani :

Grotune RIFSEEP 
2

de la flimire ieccnimqtue, socimale 
otu SIC

Localimsaton adpimnimsiratie ei géograncimqtue / Afeciaton

SGAMI Esi – Esnace RIBERPRAY – METZ
Dimrecton des ressoturces ctupaimnes
Pôle zonal des réptunératons

Caiégorime siaituiaimre / Corns
C

EFR-CAIOM

EFR-Perpaneni

CAIOM - Trepnlimn

Epnloim-fonctonnel 

Posie stubstitué

1° de l’artcle 4 de la loim n°84-16 dtu 11 janiimer 1984
2° de l’artcle 4 de la loim n°84-16 dtu 11 janiimer 1984
3° de l’artcle 4 de la loim n°84-16 dtu 11 janiimer 1984
Artcle 6 de la loim n° 84-16 dtu 11 janiimer 1984
Artcle 6 bims de la loim n°84-16 dtu 11 janiimer 1984



Vos actiimiés nrimncimnales

Sous  l’autorité  du  chef  de  section,  au  sein  du  Pôle  Zonal  des  rémunérations  (PZR),  vous  aurez  la
responsabilité d’assurer la liquidation de la paie « principale » (traitement indiciaire brut, indemnité de
résidence, supplément familial de traitement, nouvelle bonification indiciaire), des primes statutaires et
des primes liées au service des agents affectés dans le ressort géographique de la zone.

A ce titre, vous serez chargé :

 de réaliser  la transcription  des éléments  servant  à l’élaboration  de la paie des personnels  du
ressort géographique de la zone (prise en charge, changement de situation, promotion d’échelon
ou  de  grade,  changement  de  quotité  de  travail,  détachement,  situations  de  maladie,  congé
formation, …) ;

 d’effectuer la mise en paiement de toutes les primes et du supplément familial traitement ;

 de contrôler l’ensemble des mouvements de paie et de coordonner le paiement des agents avec
les gestionnaires de la Direction Départementale des Finances Publiques (DDFIP) de Moselle et
des organismes sociaux ;

 de répondre aux interrogations et aux demandes d’information des agents et des services RH de
proximité.

Selon le type de population gérée, vous pourrez également être amené à assurer, dans le cadre d’un
dispositif de gestion intégrée, la gestion administrative des agents.

Snécimfcimiés dtu nosie / Coniraimnies / Stujétons

Ce poste requiert une appétence pour la matière réglementaire relative à la rémunération des agents
du ministère. Le titulaire du poste s’adapte ainsi aux évolutions de la réglementation en ajustant ses
procédures de travail sur la base de modes opératoires élaborés dans le but de faciliter les opérations
de saisie.

Les  formations  d’adaptation  au  métier  mises  en  place  et  les  méthodes  de  travail  collaboratives
permettront d’acquérir une bonne connaissance de l’outil de pré-liquidation de la paie DIALOGUE2 et
ainsi, de développer des compétences spécifiques.

 La maîtrise des fonctionnalités basiques des logiciels de bureautiques est un atout.

Le titulaire du poste doit faire preuve de rigueur et veiller à respecter les échéances du calendrier de
paie national transmis par la direction départementale des finances publiques (DDFIP)  et assurer les
paies de décembre dans les délais.

En lien direct avec les agents, une grande discrétion est attendue du titulaire du poste en raison de la
sensibilité de sa mission.



Vos copnéiences nrimncimnales pimses en œtuire

Connaimssances ieccnimqtues Saioimr-faimre Saioimr-êire

Connaître l’environnement professionnel
Maitrise

Savoir s’organiser
Maîtrise

Avoir le sens des relations humaines
Maîtrise

Avoir des compétences en informatique-bureautique
Maitrise

Savoir travailler en équipe  
Maîtrise

Savoir communiquer
Maîtrise

Connaître le logiciel de la paie
à acquérir

Savoir appliquer la réglementation
Maîtrise

Savoir s’adapter  
Maîtrise

Rédiger
Pratique

Autres :

Voire eniimronnepeni nrofessimonnel

 Actiimiés dtu seriimce
Le PZR assure le suivi et la pré-liquidation des rémunérations (traitements – primes – indemnités)
des personnels actifs, administratifs, techniques et scientifiques de la Police Nationale, des agents
administratifs  et  techniques des Préfectures,  des personnels  des cultes  d’Alsace-Moselle,  des
personnels civils de la Gendarmerie Nationale affectés dans la zone de défense et de sécurité Est
et des agents non-titulaires de l’ensemble de ces périmètres (contractuels, vacataires, réservistes,
apprentis…).
Il assure le versement d’attributions financières diverses non mensuelles et de montant variable
hors traitements.
Il  assure  la  gestion  intégrée des personnels  non-titulaires affectés  au SGAMI  et  des policiers
adjoints.

 Copnosimton ei efectfs dtu seriimce
1 cheffe de pôle – cat A
1 adjointe à la cheffe de pôle – cat A
2 chefs de bureaux - cat A
1 adjointe à la cheffe de bureau sections NTC-PATSO - cat A
1 adjointe au chef de bureau sections actifs et EVR – cat A
1 chargée de mission – cat B
11 chefs de section, adjoints et gestionnaires– cat B
41 gestionnaires – cat C dont 8 contractuels C
1 secrétariat

 Limaimsons cimérarccimqtues
Cheffe du PZR
Chef (fe) de bureau
Chef (fe) de section

 Limaimsons fonctonnelles
Les bureaux et sections du PZR
Les services du SGAMiI et de la DDFIP
Les services extérieurs de gestion administrative 



C
Dturée atendtue stur le nosie : 3 ans

Vos nersnecties : 
Evolution vers un poste de gestion RH

Qtuim coniacier : 
Secrétariat du PZR : 03 55 62 71 19 ou sgami-est-drh-pzr-secretariat@interieur.gouv.fr
Cheffe du pôle zonal des rémunérations : 03 87 16 11 34

Daie limpimie de dénôi des candimdaitures : 

Date de mise à jour de la fche de poste (30/05/2023) :

Limsie des nimices reqtuimses notur dénoser tune candimdaiture : 
Voir le formulaire unique de demande de mobilité/recrutement disponible sur MOB-MI ou la PEP
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FICHE DE POSTE N° 21

Intitulé du posttn :  Agnnt d’accunil nt d’infsrmatisn nn csmmittariat cnntral

Poste vacant : Oui       Non  (si non indiquer dans moti « Mobilité envisagée »)

Dsmainn fsnctisnnnl : Snrvicn aux utagnrt

Typon dn posttn : Adminittratif

Catégsrin ttatutairn : Catégsrin C

Csrpot : ADJOINT ADMINISTRATIF

Si posttn nmpolsi fsnctisnnnl su EFR : 

 EFR-CAIOM

 EFR-Pnrmannnt

 CAIOM - Trnmpolin

 Empolsi-fsnctisnnnl dn la fliirn tnchniqun, tscialn su SIC

Ln posttn ntt-il suvnrt aux csntractunlt ?    Oui       Nsn 

Titrn III du Livrn III du Csdn général dn la fsnctisn poubliqun (ancinnnnmnnt lsi n°84-16 du 11 
janvinr 1984), cschnr ln su lnt articln(t) tur ln(t)qunl(t) t’apopouin ln rncrutnmnnt tur csntrat :

1° dn l’articln L332-2 
(ancinnnnmnnt 1° dn l’articln 4)

Articln L332-4 
(ancinnnnmnnt articln 6 bit)

Articln L332-22 
(ancinnnnmnnt articln 6 tnxint)

2° dn l’articln L332-2 
(ancinnnnmnnt 2° dn l’articln 4)

Articln L332-6 du CGFP 
(ancinnnnmnnt articln 6 quatnr)

Articln L332-24 
(ancinnnnmnnt articln 7 bit)

Articln L332-3 du CGFP 
(ancinnnnmnnt articln 6)

Articln L332-7 
(ancinnnnmnnt articln 6 
quinquint)
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Dntcripotisn du posttn

Grsupon RIFSEEP : 1

Vst activitét porincipoalnt : 
Atturnr l’accunil dnt utagnrt nt lnt srinntnr vnrt lnt tnrvicnt csmpoétnntt (rnntnignnmnnt du 
lsgicinl accunil). Participonr à la difutisn d’infsrmatisnt auporit dnt utagnrt (rncrutnmnnt, 
spoératisn tranquillité-vacancnt)).
Réalitnr dnt tâchnt adminittrativnt timpolnt (sbjntt trsuvét, déclaratisnt dn ponrtn dn dscumnntt 
d’idnntité, tnnun du cahinr dnt dsléancnt dnt utagnrt, tnnun du rngittrn dnt csntrôlnt judiciairnt))
Accunil télépohsniqun

Vstrn nnvirsnnnmnnt porsfnttisnnnl : 

 Activitét du tnrvicn 
Accunil général du Csmmittariat Cnntral dn MULHOUSE - 
Orinntnr lnt utagnrt vnrt lnt tnrvicnt csmpoétnntt

 Csmpostitisn nt nfnctift du tnrvicn 
2 agnntt dn catégsrin C

        
 Liaitsnt hiérarchiqunt 

Chnf du Snrvicn dn Vsin Publiqun (SVP) -
Chnf du BOE

 Liaitsnt fsnctisnnnllnt
Tsut tnrvicnt du Csmmittariat cnntral dn Mulhsutn

Dntcripotif du porsfl rnchnrché

Vst csmpoétnncnt porincipoalnt mitnt nn œuvrn (littnt dérsulantnt)

Csnnaittancnt tnchniqunt

Connaître l'environnement proiessionnel

niveau pratque

à aquérir

Avoir des compétences en iniormatque - bureautque

niveau pratque
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requis

 Connaissance technique au choix

niveau pratque

à aquérir

 Savsir-fairn

Savoir s'organiser

niveau pratque

requis

Savoir négocier

niveau pratque

requis

 Savoir travailler en équipe

niveau pratque

requis

 Savoir-iaire au choix

niveau maîtrise

requis

 Savsir-êtrn 

avoir le sens des relatons humaines

niveau pratque

requis

savoir accueillir

niveau pratque

requis

avoir le sens des relatons humaines

niveau pratque

requis

 Savsir-êtrn au chsix

niveau pratque

rnquit
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Vst ponrtponctivnt :

Acquisiton d’une bonne connaissance du ionctonnement d’un commissariat

Durén atnndun tur ln posttn : 3 ans au moins

Csnditisnt poarticuliirnt d’nxnrcicn

Spoécifcitét du posttn / Csntraintnt / Sujétisnt : 

Pritn nn csmpotn dn poublict « nn tsufrancn » - chargn mnntaln – ditcrétisn porsfnttisnnnlln – 
porétnntatisn tsignén

Hsrairnt dn travail nn tnrvicn dn poslicn – 40H30 poar tnmainn – 29 jsurt dn RTT

Qui csntactnr ? Indiqunr lnt cssrdsnnént su adrnttn mail dnt ponrtsnnnt à csntactnr

Chnf SGO – 03.89.56.88.10 – Adjsint Chnf SGO – 03.89.56.88.11

Ln B.R.H. : 03.89.56.88.13 – ddtpo68-tgs@intnrinur.gsuv.fr

Temps plein :      Oui       Nsn 

Infsrmatisnt csmpolémnntairnt

Lscalitatisn adminittrativn nt gésgrapohiqun / Afnctatisn : 
Dirnctisn Dépoartnmnntaln dn la Sécurité Publiqun (DDSP) du HAUT-RHIN
Hôtnl dn Pslicn
43 run dn la Mnrtzau
68100 MULHOUSE

Empolsi fsnctisnnnl (csdifcatisn RMFP posur poublicatisn) : 
Vous trouverez le réiérentel RMFP sous le lien suivant :
htps://wpwpwpfioncton-publiquefgouvfir/biep/repertoire-interministeriel-des-meters-de-letat

Csdn fchn dn l’nmpolsi typon 1 (RMFP) : USA002A
Si polutinurt nmpolsi typon, tnmpot dn travail tur nmpolsi-typon 1 : 100 %

Csdn fchn dn l’nmpolsi-typon 2 (RMFP) : 
Tnmpot dn travail tur nmpolsi-typon 2 : 

https://www.fonction-publique.gouv.fr/biep/repertoire-interministeriel-des-metiers-de-letat
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Empolsi fsnctisnnnl (csdifcatisn REMI inditponntabln posur la poritn d’actn dant D2)
Vous trouverez le réiérentel REMI sous le lien suivant :
htp://ressources-
humainesfinterieurfaderfgouvfir/images/mgmrh/Page_mgmrh/Reierentel_des_emplois_version_20
11_modifiee_12_ievrier_2015_copiefpdi

Csdn fchn dn l’nmpolsi typon 1 (REMI) : 
Si polutinurt nmpolsi typon, tnmpot dn travail tur nmpolsi-typon 1 :

Csdn fchn dn l’nmpolsi-typon 2 (REMI):
Tnmpot dn travail tur nmpolsi-typon 2 : 

Télétravail possible :      Oui       Nsn 

Management : Oui       Nsn 

Date de mise à jour de la fiche de poste : 06/07/2022

http://ressources-humaines.interieur.ader.gouv.fr/images/mgmrh/Page_mgmrh/Referentiel_des_emplois_version_2011_modifiee_12_fevrier_2015_copie.pdf
http://ressources-humaines.interieur.ader.gouv.fr/images/mgmrh/Page_mgmrh/Referentiel_des_emplois_version_2011_modifiee_12_fevrier_2015_copie.pdf
http://ressources-humaines.interieur.ader.gouv.fr/images/mgmrh/Page_mgmrh/Referentiel_des_emplois_version_2011_modifiee_12_fevrier_2015_copie.pdf
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FICHE DE POSTE N° 22

Intitulé du postt2 :  Ag2nt d’accu2il 2t d’infsrmatisn 2n csmmittariat 

Poste vacant : Oui       Non  (si non indiquer dans moti « Mobilité envisagée »)

Date de vacance de l’emploi : 01/09/2021

Moti de la vacance : DEMISSION

Nom du ttulaire : REICHENBACH CHARLOTTE  ( Substtuton)

Dsmain2 fsnctisnn2l : S2rvic2 aux utag2rt

Typo2 d2 postt2 : Adminittratif

Catégsri2 ttatutair2 : Catégsri2 C

Csrpot : ADJOINT ADMINISTRATIF

Si postt2 2mpolsi fsnctisnn2l su EFR : 

 EFR-CAIOM

 EFR-P2rman2nt

 CAIOM - Tr2mpolin

 Empolsi-fsnctisnn2l d2 la fliir2 t2chniqu2, tscial2 su SIC

L2 postt2 2tt-il suv2rt aux csntractu2lt ?    Oui       Nsn 

Titr2 III du Livr2 III du Csd2 général d2 la fsnctisn poubliqu2 (anci2nn2m2nt lsi n°84-16 du 11 
janvi2r 1984), csch2r l2 su l2t articl2(t) tur l2(t)qu2l(t) t’apopoui2 l2 r2crut2m2nt tur csntrat :

1° d2 l’articl2 L332-2 
(anci2nn2m2nt 1° d2 l’articl2 4)

Articl2 L332-4 
(anci2nn2m2nt articl2 6 bit)

Articl2 L332-22 
(anci2nn2m2nt articl2 6 t2xi2t)

2° d2 l’articl2 L332-2 
(anci2nn2m2nt 2° d2 l’articl2 4)

Articl2 L332-6 du CGFP 
(anci2nn2m2nt articl2 6 quat2r)

Articl2 L332-24 
(anci2nn2m2nt articl2 7 bit)

Articl2 L332-3 du CGFP 
(anci2nn2m2nt articl2 6)

Articl2 L332-7 
(anci2nn2m2nt articl2 6 
quinqui2t)
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D2tcripotisn du postt2

Grsupo2 RIFSEEP : 1

Vst activitét porincipoal2t : 
Attur2r l’accu2il d2t utag2rt 2t l2t sri2nt2r v2rt l2t t2rvic2t csmpoét2ntt (r2nt2ign2m2nt du 
lsgici2l accu2il). Participo2r à la difutisn d’infsrmatisnt auporit d2t utag2rt (r2crut2m2nt, 
spoératisn tranquillité-vacanc2t)).
Réalit2r d2t tâch2t adminittrativ2t timpol2t (sbj2tt trsuvét, déclaratisnt d2 po2rt2 d2 dscum2ntt 
d’id2ntité, t2nu2 du cahi2r d2t dsléanc2t d2t utag2rt, t2nu2 du r2gittr2 d2t csntrôl2t judiciair2t, 
t2nu2 du r2gittr2 d2t OTV, t2nu2 du r2gittr2 d2t m2ttag2t arrivét/dépoartt)
Trantmittisn d2t cart2t grit2t 2t d2t po2rmit d2 csnduir2
Mt2 à jsur du r2gittr2 d2t csntign2t du ch2f d2 postt2
Accu2il télépohsniqu2

Vstr2 2nvirsnn2m2nt porsf2ttisnn2l : 

 Activitét du t2rvic2 
Accu2il général du Csmmittariat d2 WITTENHEIM - 
Ori2nt2r l2t utag2rt v2rt l2t t2rvic2t csmpoét2ntt

 Csmpostitisn 2t 2f2ctift du t2rvic2 
1 ag2nt d2 catégsri2 C

        
 Liaitsnt hiérarchiqu2t 

Ch2f du S2rvic2 d2 Vsi2 Publiqu2 (SVP)  2t adjsint

 Liaitsnt fsnctisnn2ll2t
Tsut t2rvic2t du Csmmittariat d2 Wit2nh2im
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D2tcripotif du porsfl r2ch2rché

Vst csmpoét2nc2t porincipoal2t mit2t 2n œuvr2 (litt2t dérsulant2t)

Csnnaittanc2t t2chniqu2t

Connaître l'environnement proiessionnel

niveau pratque

à aquérir

Avoir des compétences en iniormatque - bureautque

niveau pratque

requis

 Connaissance technique au choix

niveau pratque

à aquérir

 Savsir-fair2

Savoir s'organiser

niveau pratque

requis

Savoir négocier

niveau pratque

requis

 Savoir travailler en équipe

niveau pratque

requis

 Savoir-iaire au choix

niveau maîtrise

requis

 Savsir-êtr2 

avoir le sens des relatons humaines

niveau pratque

requis

savoir accueillir
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niveau pratque

requis

savoir s'exprimer oralement

niveau pratque

requis

 Savsir-êtr2 au chsix

niveau pratque

r2quit

 
Vst po2rtpo2ctiv2t :

Acquisiton d’une bonne connaissance du ionctonnement d’un commissariat

Duré2 at2ndu2 tur l2 postt2 : 3 ans au moins

Csnditisnt poarticuliir2t d’2x2rcic2

Spoécifcitét du postt2 / Csntraint2t / Sujétisnt : 

Prit2 2n csmpot2 d2 poublict « 2n tsufranc2 » - charg2 m2ntal2 – ditcrétisn porsf2ttisnn2ll2 – 
porét2ntatisn tsigné2

Hsrair2t d2 travail 2n t2rvic2 d2 poslic2 – 40H30 poar t2main2 – 29 jsurt d2 RTT

Qui csntact2r ? Indiqu2r l2t cssrdsnné2t su adr2tt2 mail d2t po2rtsnn2t à csntact2r

Ch2f CSP Wit2nh2im : 03 89 62 51 00

DDSP 68 – Ch2f SGO – ddtpo68-tgs@int2ri2ur.gsuv.fr

Temps plein :      Oui       Nsn 

Infsrmatisnt csmpolém2ntair2t

Lscalitatisn adminittrativ2 2t gésgrapohiqu2 / Af2ctatisn : 

DDSP68 – Circsntcripotisn d2 Sécurité Publiqu2 d2 Wit2nh2im
Csmmittariat d2 Pslic2
24-26, ru2 d’Entith2im
68270 WITTENHEIM
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Empolsi fsnctisnn2l (csdifcatisn RMFP posur poublicatisn) : 
Vous trouverez le réiérentel RMFP sous le lien suivant :
htps://wpwpwpfioncton-publiquefgouvfir/biep/repertoire-interministeriel-des-meters-de-letat

Csd2 fch2 d2 l’2mpolsi typo2 1 (RMFP) : USA002A
Si poluti2urt 2mpolsi typo2, t2mpot d2 travail tur 2mpolsi-typo2 1 : 100 %

Csd2 fch2 d2 l’2mpolsi-typo2 2 (RMFP) : 
T2mpot d2 travail tur 2mpolsi-typo2 2 : 

Empolsi fsnctisnn2l (csdifcatisn REMI inditpo2ntabl2 posur la porit2 d’act2 dant D2)
Vous trouverez le réiérentel REMI sous le lien suivant :
htp://ressources-
humainesfinterieurfaderfgouvfir/images/mgmrh/Page_mgmrh/Reierentel_des_emplois_version_20
11_modifiee_12_ievrier_2015_copiefpdi

Csd2 fch2 d2 l’2mpolsi typo2 1 (REMI) : 
Si poluti2urt 2mpolsi typo2, t2mpot d2 travail tur 2mpolsi-typo2 1 :

Csd2 fch2 d2 l’2mpolsi-typo2 2 (REMI):
T2mpot d2 travail tur 2mpolsi-typo2 2 : 

Télétravail possible :      Oui       Nsn 

Management : Oui       Nsn 

Date de mise à jour de la fiche de poste : 10/02/2023

http://ressources-humaines.interieur.ader.gouv.fr/images/mgmrh/Page_mgmrh/Referentiel_des_emplois_version_2011_modifiee_12_fevrier_2015_copie.pdf
http://ressources-humaines.interieur.ader.gouv.fr/images/mgmrh/Page_mgmrh/Referentiel_des_emplois_version_2011_modifiee_12_fevrier_2015_copie.pdf
http://ressources-humaines.interieur.ader.gouv.fr/images/mgmrh/Page_mgmrh/Referentiel_des_emplois_version_2011_modifiee_12_fevrier_2015_copie.pdf
https://www.fonction-publique.gouv.fr/biep/repertoire-interministeriel-des-metiers-de-letat


FICHE DE POSTE N ° 23

Intitulé dei l’eipllEi : 

GeistiEnnairei du oEurrieir eit deis lrEoédureis judioiaireis sur 
LRRPN

DEpainei(s) fEnotiEnneil(s) 

Affaireis juridiuueis

EpllEi(s) tylei / CEdei(s) focei dei l’eipllEi-tylei

Assistant d’administratin générale : ADM003 A

Lei lEstei eist-il Euveirt aux oEntraotueils ?        

Sur lei fEndeipeint dei la lEi n°84-16 du 11 janvieir 1984, oEoceir lei Eu leis artiolei(s) sur lei(s)uueil(s) s’alluiei lei 
reioruteipeint sur oEntrat :

GrEulei RIFSEEP 
1

dei la fliirei teiocniuuei, sEoialei 
Eu SIC

LEoalisatiEn adpinistrativei eit géEgralciuuei / AffeiotatiEn

DireiotiEn Délarteipeintalei dei la Séourité Publiuuei (DDSP) du Haut-Rcin
Hôteil dei lElioei
43, ruei dei la Meirtzau
68100 MULHOUSE

CatégEriei statutairei / CErls

C – Adjiint administrati

EFR-CAIOM

EFR-Peirpaneint

CAIOM - Treipllin

EpllEi-fEnotiEnneil 

PEstei substitué

Oui Non

1° de l'article 4

2° de l'article 4

Article 6

Article 7 bis

Article 6 sexies

Article 6 quinquies

Article 6 quater

Article 6 bis



VEs aotivités lrinoilaleis

. RéoeiltiEnneir leis lrEoédureis judioiaireis (analyseir, Erganiseir, einreigistreir, distribueir) eit saisir au fur eit à 
peisurei sur instrupeint dei suivi (LRRPN3) leis dEnnéeis statistiuueis alipeintant leis baseis natiEnaleis -

. RélEndrei aux sEllioitatiEns télélcEniuueis

. Réaliseir deis tâoceis adpinistrativeis

Sléoifoités du lEstei / CEntrainteis / SujétiEns

Pilyvalence, travail intensii sur piste iniirmatiue, cinnaissance de base sur l’insttutin pilicière et la 
pricédure pénale.

Hiraires en service de pilice : 40 H 30 / Semaine  – 29 jiurs de RTT



VEs oEpléteinoeis lrinoilaleis piseis ein œuvrei

CEnnaissanoeis teiocniuueis SavEir-fairei SavEir-êtrei

Avoir des compétences en informatique 
-bureautique  
/ niveau pratiue  - requis

Savoir appliquer la réglementation
/ niveau maîtrise  - requis

Avoir le sens des relations humaines  
/ niveau pratiue  - requis

Connaître l'environnement professionnel  
/ niveau maîtrise  - à acquérir

Avoir l'esprit de synthèse  
/ niveau pratique  - à acquérir

Savoir s'adapter  
/ niveau pratique  - requis

Avoir des compétences juridiques  
/ niveau pratique  - à acquérir

Savoir travailler en équipe  
/ niveau maîtrise  - requis
                                            

Savoir communiquer  
/ niveau pratique  - requis

Connaissance technique au choix  
/ niveau pratique  - à acquérir

Savoir-faire au choix  
/ niveau pratique  - requis

Savoir-être au choix  
/ niveau pratique  - requis

Connaissance technique au choix  
/ niveau pratique  - à acquérir

Savoir-faire au choix  
/ niveau maîtrise  - requis

Savoir-être au choix  
/ niveau pratique  - requis

Connaissance technique au choix  
/ niveau pratique  - à acquérir

Savoir-faire au choix  
/ niveau maîtrise  - requis

Savoir-être au choix  
/ niveau pratique  - requis

Autres : Aviir le permis de cinduire B

VEtrei einvirEnneipeint lrEfeissiEnneil

 Aotivités du seirvioei

Actvité judiciaire

 CEplEsitiEn eit eiffeiotifs du seirvioei

1 agent de catégirie B – Respinsable du bureau LRPPN
2 agents de catégirie C

 LiaisEns ciérarociuueis

Le respinsable du bureau LRPPN
Le chei Etat-Majir départemental et sin adjiint

 LiaisEns fEnotiEnneilleis

En interne : tius services judiciaires de la DDSP MULHOUSE
En externe : autres services de pilice iu de gendarmerie, T.J.
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