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

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

AUBE (10) Police nationale DDSP 10 CSP TROYES – Agent chargé de l’accueil hôtel de police Fiche de poste 1

MEURTHE ET MOSELLE
(54)

Police nationale CRS 39 JARVILLE LA MALGRANGE – Assistant administratif au secrétariat Fiche de poste 2

Police nationale DDSP 54 PONT A MOUSSON – Chargé d’accueil et d’information Fiche de poste 3

MOSELLE (57)

Préfecture SGC 57 METZ – Agent polyvalent – Agent d’accueil - Standardiste Fiche de poste 4

Préfecture SGC 57 METZ – Agent polyvalent – Agent d’accueil - Standardiste Fiche de poste 5

Police nationale CRS 36 MOULINS LES METZ – Assistant administratif au secrétariat Fiche de poste 6

Police nationale DZ CRS EST CHATEL SAINT GERMAIN – Assistant administratif à la section matériels, 
équipements affaires immobilières (BFMM)

Fiche de poste 7

Police nationale DZPAF EST METZ – Assistant administratif / Assistant d’études à la Direction Zonale de la 
Police aux Frontières de Metz

Fiche de poste 8

SGAMI EST DAGF METZ – Gestionnaire dommages – dossiers contentieux Fiche de poste 9 

SGAMI EST DAGF METZ – CSP CHORUS - Gestionnaire de recettes – section recettes non fiscales Fiche de poste 10

SGAMI EST DAGF METZ – CSP CHORUS - Gestionnaire de prestations financières Fiche de poste 11

SGAMI EST DRH METZ – Adjoint à l’assistant utilisateur de 1er niveau et au référent D2 – 
Gestionnaire de ressources humaines

Fiche de poste 12

BAS-RHIN (67)
Préfecture Préfecture STRASBOURG – PREFECTURE – DMI – BAS – Agent polyvalent chargé de la 

logistique
Fiche de poste 13

Police nationale DDSP 67 CSP STRASBOURG - Agent polyvalent de soutien administratif et opérationnel 
UAB/GAJ

Fiche de poste 14

HAUT-RHIN (68) Police nationale DZPJ EST SPJ MULHOUSE – Secrétariat opérationnel – Gestionnaire ressources humaines Fiche de poste 15

MARNE (51) Police nationale DDSP 51 REIMS – Agent polyvalent de gestion administrative Fiche de poste 16

DATE : NOM : PRENOM : VOTRE RANG DE CLASSEMENT :



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° 1 

Intitelé de l’emploi : 
AGENT CHARGE DE L ACCUEIL 
HOTEL DE POLICE DE TROYES

Domaineeos fonctionneleos 

Affaires géééraees  / Services aux usagers

Emploieos type / Codeeos ficne de l’emploi-type

Chargé d’Accueil et d’ Information – 100 %

ADM USA002A

Groepe RIFSEEP 1

Localioation adminiotrative et géograpniuee / Afectation

DDSP de l’Aube – 18 rue des Gayettes – 10000 TROYES

Direction Départementale de la Sécurité Publique de l’Aube

Service de Voie Pebliuee/Hôtel de Police de Troyeo

Catégorie otatetaire / Corpo
 C – Adjoint Administratif IOM



Voo compétenceo principaleo mioeo en œevre

Connaiooanceo tecnniueeo Savoir-faire Savoir-être

Connaître l’environnement professionnel  

/ éiveau pratiue  - à aciuérir
Avoir e'esprit de syéthèse  

/ éiveau maîtrise  - reiuis
Avoir ee seés des reeatoés 
humaiées  

/ éiveau pratiue  - reiuis
Avoir des compéteéces eé iéformatiue 
-bureautiue  

/ éiveau pratiue  - reiuis

Savoir aéaeyser 

/ éiveau maîtrise  - reiuis
Savoir accueieeir  

/ éiveau pratiue  - reiuis

Savoir travaieeer eé éiuipe
/ éiveau maîtrise  - reiuis

S'avoir s'exprimer oraeemeét 

/ éiveau pratiue  - reiuis
Savoir rédiger  

/ éiveau maîtrise  - reiuis
Savoir commuéiiuer  

/ éiveau pratiue  - reiuis
Savoir éégocier  

/ éiveau maîtrise  - reiuis

Aetreo : Aetreo :   Geotion deo conflito et oiteationo de otreoo- à acueérir

Voo activitéo principaleo

- Accueillir les victimes et les visiteurs à l’Hôtel de police, les orienter rapidement et efficacement vers le 
service le mieux adapté afin de répondre à leurs attentes.

- Être capable de faire face avec tact et calme, à des situations délicates ( victimes en état de choc, agressivité
verbale…)

-Se montrer attentif aux déclarations diverses des usagers et les renseigner sur les différentes alternatives qui 
s’offrent à eux : dépôt de plainte/ main courante/ possibilité d’effectuer une pré-plainte en ligne/ déclarer leur 
avis sur la plate forme IGPN….

Spécificitéo de poote / Contrainteo / Sejétiono

 - Discrétion indispensable, patience, maîtrise de soi
- Polyvalence, capacité d’analyse, gestion des situations délicates et diplomatie,
- Connaissance des outils intranet Accueil et du logiciel NMCI

Régime horaire : 40h30 par semaine ouvrant droit à 29 jours d’ARTT/an et 25 CA.
                        
-  Régime de travail en horaires variables avec plages horaires fixes de 09h30 à 11h30 et de 14h00 à 16h00  
    sur le créneau d’ouverture 08h00-18h00



Votre environnement profeooionnel

 Activitéo de oervice

La D.D.S.P de e’Aube est située à e’Hôtee de Poeice de Troyes. Eeee est composée d’ué Etat-Major, d’ué Service de 
Gestoé Opératoééeeee,  d’uée Sûreté Départemeétaee, d’ué Service du reéseigéemeét territoriae et d’ué Service 
de Voie Pubeiiue auiuee soét rataché ees uéités de poeice secours doét dépeéd ee service accueie.   

 Compooition et efectifo de oervice

- 1 gardieé de ea paix- 1 adjoiét admiéistratf   ( ageéts d’accueie)

- 48 CEA + 19 ADS  (Uéité Poeice Secours) 

 Liaioono niérarcniueeo

Supérieur hiérarchique + 1 : Le Capitaine de Police, Chef des Unités de Police Secours de Troyes

Supérieur hiérarchique + 2 : Le Commissaire de Police, Chef du Service de Voie Publique de Troyes

 Liaioono fonctionnelleo

Principaux interlocuteurs :  

  Le Commandement des U.P.S 
  Le Bureau d’Ordre et d’Emploi du S.V.P 
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FICHE DE POSTE N° 2

Intitulé du uostp :  CRS 39 – Assistantp / Assistant administratif au spcrétariat

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

Domainp fonctionnpl : Directon et pilotage des politque publiques

Tyup dp uostp : Administrati

Catégorip statutairp : catégorie C

Corus : ADJOINTS ADMINISTRATIFS DE L’INTÉRIEUR ET DE L’OUTRE-MER

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 CFFP 
(ancipnnpmpnt articlp 6 quatpr)

Articlp L332-24 
(ancipnnpmpnt articlp 7 uis)

Articlp L332-3 du CFFP 
(ancipnnpmpnt articlp 6)

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

Frouup RIFSEEP : 2

Vos activités urinciualps : 

Assure le secrétariat de l’unité 

- traite des dossiers ponctuels
- suit les télégrammes
- met en iorme de dossiers, letres, notes
- gère la documentaton interne du service (enregistrement et classement)
- Assure l’accueil téléphonique et physique
- Assure la préparaton des missions lors des déplacements de l’unité
Assure la geston de proximité au plan des Ressources Humaines
- suit le dossier individuel, les notatons, l’avancement, la iormaton, la mobilité, la retraite, la 
maladie, la discipline, le CET ... de chaque ionctonnaire de l’unité en maintenant à jour l’applicaton 
DIALOGUE 2.
- Réalise les états de fns de mois et statstques
Gère le courrier à l’arrivée et/ou au départ sous iorme papier et dématérialisé
- Réceptonne, classe, enregistre courriers et courriels y compris sur logiciel spécialisé
- Rédige les accusés de réceptons et les réponses types
- Prépare le courrier au départ et l’expéditon

Reniort ponctuel au service de la iormaton de l’unité pour assurer la geston administratve

Votrp pnvironnpmpnt urofpssionnpl : 

 Activités du sprvicp 
Assure le secrétariat, la geston de proximité au plan des Ressources Humaines et le courrier de la 
compagnie.

 Comuosition pt pfpctifs du sprvicp
1 secrétaire administrati – Chei de service
1 Brigadier Chei – adjoint au chei de service
1 brigadier
1 gardien de la paix détaché
4 adjoints administratis

 Liaisons hiérarchiqups 
Commandant
Capitaine Adjoint

 Liaisons fonctionnpllps
Directon Zonale – SGAMI 
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Dpscriutif du urofl rpchprché

Vos comuétpncps urinciualps misps pn œuvrp (listps déroulantps)

Connaissancps tpchniqups

Avoir des compétences en iniormatque - bureautque

niveau pratque

requis

Connaître l'environnement proiessionnel

niveau pratque

requis

 Savoir-fairp

Savoir travailler en équipe

niveau pratque

requis

Avoir l'esprit de synthèse

niveau pratque

requis

 Savoir s'organiser

niveau pratque

requis

Savoir rédiger

niveau pratque

requis

Savoir analyser

niveau pratque

requis

 Savoir-êtrp 

avoir le sens des relatons humaines

niveau pratque

requis

 savoir communiquer
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niveau pratque

requis

 savoir s'adapter

niveau pratque

requis

 Vos uprsupctivps :
Evoluton statutaire
Présentaton aux concours et/ou examens proiessionnels pour accéder au grade supérieur

Durép atpndup sur lp uostp : 
Minimum 3 ans

Conditions uarticuliirps d’pxprcicp

Suécifcités du uostp / Contraintps / Sujétions : 

Respect absolu des règles de confdentalités et de discréton proiessionnelle 

Grande disponibilité, adaptabilité, polyvalence, sens de l’organisaton 

- Régime horaire : Régime mixte, 40h30 / semaine + 29 jours de RTT– partcipe aux déplacements de 
l’unité sur le territoire natonal

Fréquence des déplacements : variable – déplacements de quelques jours à un mois

Pour les ionctonnaires ttulaires, les déplacements ouvrent droit à l'indemnité journalière d'absence
temporaire (IJAT) à hauteur de 41€/jour, ainsi qu'aux heures supplémentaires payées. 
Les personnels contractuels ne sont pas concernés par ces dispositons.

Employé à résidence et en déplacement

Qui contactpr ? Indiqupr lps coordonnéps ou adrpssp mail dps uprsonnps à contactpr
Le chei du secrétariat : 03 83 55 67 07
crs39-sec-dzmetz-dccrs@intérieur.gouv.ir

Temps plein :      Oui       Non 
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Informations comulémpntairps

Localisation administrativp pt géograuhiqup / Afpctation : 
CRS N° 39
11 rue du Général LECLERC
54140 JARVILLE LA  MALGRANGE

Emuloi fonctionnpl (codifcation RMFP uour uuulication) : 
Assistant(e) de directon

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) :  ERDIR022
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)
Assistant d’administraton générale

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) : ADM004A
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 : 

Codp US     :   54CR3900
Codp UO     :   54CR3901

Télétravail possible :      Oui       Non 

Management : Oui       Non 

Date de mise à jour de la fche de poste : 17/02/2023

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
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FICHE DE POSTE N° 3

Intitulé du osttO :  chargé d’accueil et d’informaton

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

DsmainO fsnctisnnOl : 

TyoO dO osttO : 

CatégsriO ttatutairO : 

Csrot : adjoint administratf

Si osttO Omolsi fsnctisnnOl su EFR : 

 EFR-CAIOM

 EFR-POrmanOnt

 CAIOM - TrOmolin

 Emolsi-fsnctisnnOl dO la fliirO tOchniquO, tscialO su SIC

LO osttO Ott-il suvOrt aux csntractuOlt ?    Oui       Nsn 

TitrO III du LivrO III du CsdO général dO la fsnctisn oubliquO (anciOnnOmOnt lsi n°84-16 du 11 janviOr
1984), cschOr lO su lOt articlO(t) tur lO(t)quOl(t) t’aoouiO lO rOcrutOmOnt tur csntrat :

1° dO l’articlO L332-2 
(anciOnnOmOnt 1° dO l’articlO 4)

ArticlO L332-4 
(anciOnnOmOnt articlO 6 bit)

ArticlO L332-22 
(anciOnnOmOnt articlO 6 tOxiOt)

2° dO l’articlO L332-2 
(anciOnnOmOnt 2° dO l’articlO 4)

ArticlO L332-6 du CFFP 
(anciOnnOmOnt articlO 6 quatOr)

ArticlO L332-24 
(anciOnnOmOnt articlO 7 bit)

ArticlO L332-3 du CFFP 
(anciOnnOmOnt articlO 6)

ArticlO L332-7 
(anciOnnOmOnt articlO 6 
quinquiOt)
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DOtcriotisn du osttO

FrsuoO RIFSEEP : 1

Vst activitét orincioalOt : 
Accueil du public     :  
- assurer l’accueil et l’orientaton des usagers vers les services compétents
- partciper à la diffusion d’informatons auprès des usagers
- metre en relaton et suivre la prise en charge des appels
- assurer le contrôle de premier niveau des dossiers
- tenir le cahier des doléances des usagers
- expliquer les procédures aux usagers

VstrO OnvirsnnOmOnt orsfOttisnnOl : 

 Activitét du tOrvicO 

Les interventions au service de la population et le suivi des appels Police-Secours (appels 17).
La lutte contre la criminalité et les violences urbaines avec une part forte dévolue à l'investigation
judiciaire ;
Une action préventive et répressive essentielle dans la lutte contre l'insécurité routière.
La lutte contre la toxicomanie et les trafics de stupéfiants.
La prévention et la dissuasion de la délinquance par une présence active et visible sur la voie
publique. Développement d'un partenariat avec les élus et autres acteurs locaux (établissements
scolaires, bailleurs sociaux, acteurs économiques et sociaux)
L'encadrement de grands événements  (manifestations  sportives,  mouvements  revendicatifs),  la
sécurité des déplacements de personnalités, la protection des lieux sensibles et plus généralement,
la mise en œuvre et le commandement des dispositifs d'ordre public.
(Depuis 2008) Mission d'Information Générale des autorités gouvernementales (domaine social et
économique, dérives urbaines et repli identitaire, questions de société, documentation et système
d'information, territoires outre-mer)

 Csmostitisn Ot OfOctift du tOrvicO 

AAP 1ère Classe et 2 AAP 2ème Classe

 Liaitsnt hiérarchiquOt 
Commandant Divisionnaire Fonctonnell Chef de Circonscripton

 Liaitsnt fsnctisnnOllOt
Ensemble du personnell Directon Départementale - Partculiers – SGO

DOtcriotif du orsfl rOchOrché

Vst csmoétOncOt orincioalOt mitOt On œuvrO (littOt dérsulantOt)

CsnnaittancOt tOchniquOt
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 Savsir-fairO

 

 Savsir-êtrO 

 

 

Vst oOrtoOctivOt :
Évoluer vers les tâches nouvelles susceptbles d’’tre affectées aux personnels d’un secrétariat de 
commissariat. L’expérience acquise pourra ’tre valorisée pour accéder à des fonctons supérieures 
au sein de l’insttuton ou vers d’autres administratons
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DuréO atOnduO tur lO osttO : 3 ans

Csnditisnt oarticuliirOt d’OxOrcicO

Soécifcitét du osttO / CsntraintOt / Sujétisnt : 

Prise en compte de publics en   souffrance » (victmesl contrevenantsl usagers)l
Rigueur et conscience professionnellesl ponctualité et polyvalence.
Bénéfciaire de la NBi
Qui csntactOr ? IndiquOr lOt cssrdsnnéOt su adrOttO mail dOt oOrtsnnOt à csntactOr
Chef de service : Commandant Divisionnaire Fonctonnel  ORAND Michel
Messagerie : ddsp54-csp-pont-à-mousson@interieur.gouv.fr / michel.jorand@interieur.gouv.fr 

Temps plein :      Oui       Nsn 

Infsrmatisnt csmolémOntairOt

Lscalitatisn adminittrativO Ot gésgraohiquO / AfOctatisn : 
Directon Départementale de Meurthe et Moselle 
CSP Pont-à-Mousson 24 place Saint Antoine 54700 PONT A MOUSSON

Emolsi fsnctisnnOl (csdifcatisn RMFP osur oublicatisn) : Chargé d’accueil et d’informaton   
Assistant d’administraton générale

CsdO fchO dO l’Omolsi tyoO 1 (RMFP) : FPUSA002A
Si olutiOurt Omolsi tyoO, tOmot dO travail tur Omolsi-tyoO 1 : 75%

CsdO fchO dO l’Omolsi-tyoO 2 (RMFP) : FPADM004A
TOmot dO travail tur Omolsi-tyoO 2 : 25%

Emolsi fsnctisnnOl (csdifcatisn REMI inditoOntablO osur la oritO d’actO 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_modifee_12_fevrier_2015_copie.pdf

CsdO fchO dO l’Omolsi tyoO 1 (REMI) : USA002A
Si olutiOurt Omolsi tyoO, tOmot dO travail tur Omolsi-tyoO 1 : 75%

CsdO fchO dO l’Omolsi-tyoO 2 (REMI): ADM004A
TOmot dO travail tur Omolsi-tyoO 2 : 25%

Télétravail possible :      Oui       Nsn 

Management : Oui       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
mailto:michel.jorand@interieur.gouv.fr
mailto:ddsp54-csp-pont-%C3%A0-mousson@interieur.gouv.fr
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FICHE DE POSTE N ° 6

Intitulé du ostt� :  CRS 36 / Attittant adminittratii au t�crétariat

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

Date de vacance de l’emploi : 01/07/2023

Dsmain� isnctisnn�l : 

Tyo� d� ostt� : 

Catégsri� ttatutair� : 

Csrot :  ADJOINTS ADMINISTRATIFS DE L’INTÉRIEUR ET DE L’OUTRE-MER

Si ostt� �molsi isnctisnn�l su EFR : 

 EFR-CAIOM

 EFR-P�rman�nt

 CAIOM - Tr�molin

 Emolsi-isnctisnn�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 isnctisn 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)
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D�tcriotisn du ostt�

Frsuo� RIFSEEP : 2

Vst activitét orincioal�t : 
Assurer la geston administratve du secrétariat 
- traiter des dossiers ponctuels
- suivre les télégrammes
- metre en iorme les dossiersn letresn notes
- gérer la documentaton interne du service (enregistrement et classement)
- assurer l’accueil téléphonique et physique
- suivre les dossiers individuelsn les notatonsn l’avancementn  la mobilitén la retraiten la maladien la   
disciplinen le CET ... de chaque ionctonnaire de l’unité en maintenant à jour l’applicaton DDALOGUE 
WEB SLA.
- réaliser les états de fns de mois et statstques
- gérer le courrier à l’arrivée et/ou au départ sous iorme papier et dématérialisé (réceptonn 
classement et enregistrement des courriers et courriels / rédacton des accusés réceptons et des 
réponses types / préparaton du courrier départ et de l’expéditon)

Vstr� �nvirsnn�m�nt orsi�ttisnn�l : 

 Activitét du t�rvic� 
Assurer le secrétariatn la geston de proximité au plan des Ressources Humaines et le courrier de    la 
Compagnie.

 Csmostitisn �t �f�ctiit du t�rvic� 
- 1 SACNn chei de bureaun
- 1 Major de policen adjoint au chei de servicen
- 2 Brigadiers de policen
- 2 APP1

 Liaitsnt hiérarchiqu�t  
- 1 Commandant Divisionnairen commandant de l’unitén
- 1 Capitaine de Police nadjoint au Commandant d’unité
 - 1 Lieutenant de Police chei de secton
- 1 SACNn chei de bureau

 Liaitsnt isnctisnn�ll�t
Directon  Zonale  - SGAMD Metz

D�tcriotii du orsfl r�ch�rché

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

Csnnaittanc�t t�chniqu�t
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 Savsir-iair�

 

 Savsir-êtr� 

 

 

 
Vst o�rto�ctiv�t :
- Évoluton statutaire
- Présentaton aux concours et/ou examens proiessionnels pour accéder au grade supérieur

Duré� at�ndu� tur l� ostt� : 3 ans
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Csnditisnt oarticuliir�t d’�x�rcic�
Soécifcitét du ostt� / Csntraint�t / Sujétisnt : - Respect absolu des règles de confdentalité et de 
discréton proiessionnellen Disponibilitén adaptabilitén polyvalencen sens de l’organisatonn Régime 
hebdomadaire de 40h30  –  générant 29 ARTT

Qui csntact�r ? Indiqu�r l�t cssrdsnné�t su adr�tt� mail d�t o�rtsnn�t à csntact�r
- Le Commandant Divisionnairen commandant de l’unité : 03-87-20-17-60
- Le Capitaine  de Policen adjoint au Commandant d’unité : 03-87-20-17-63
- La SACNn chei de bureau : 03-87-20-17-65
- Adresse mail : crs36-sec-dzmetz-dccrs@interieur.gouv.ir

Temps plein :      Oui       Nsn 

Inisrmatisnt csmolém�ntair�t

Lscalitatisn adminittrativ� �t gésgraohiqu� / Af�ctatisn : CRS 36 / 21 avenue de la Libératon – BP 
70 005 Châtel Saint Germain -  57161 MOULDNS LES MET Z Secrétariat 

Emolsi isnctisnn�l (csdifcatisn RMFP osur oublicatisn) : 
Vous trouverez le réiérentel RMFP sous le lien suivant :
htps://www.ioncton-publique.gouv.ir/biep/repertoire-interministeriel-des-meters-de-letat

Csd� fch� d� l’�molsi tyo� 1 (RMFP) : ERDIR022
Si oluti�urt �molsi tyo�, t�mot d� travail tur �molsi-tyo� 1 : 1

Csd� fch� d� l’�molsi-tyo� 2 (RMFP) :
T�mot d� travail tur �molsi-tyo� 2 : 

Emolsi isnctisnn�l (csdifcatisn REMI indito�ntabl� osur la orit� d’act� dant D2)
Vous trouverez le réiérentel REMD 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

Csd� fch� d� l’�molsi tyo� 1 (REMI) : ADM004A
Si oluti�urt �molsi tyo�, t�mot d� travail tur �molsi-tyo� 1 : 1

Csd� fch� d� l’�molsi-tyo� 2 (REMI):
T�mot d� travail tur �molsi-tyo� 2 : 

Csd� US     :   57CR3610
Csd� UO     :     57CR3611

Télétravail possible :      Oui       Nsn 

Management : Oui       Nsn 

Date de mise à jour de la fche de poste : 04/07/2023

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
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FICHE DE POSTE N ° 7

Intitulé du postt2 :  DZ CRS EST  – Assistant administrati à la sectin matériels, équipements et 
affaires immiiilirres (BFMMM)

Piste vacant : Oui       Nin  (Bsi nin indiquer dans miti « Miiilité envisagée ») 

Date de vacance de l’emplii : 01/09/2023

Dsmain2 fsnctisnn2l : Directin et pilitage des pilitque puiliques

Typo2 d2 postt2 : Administrati

Catégsri2 ttatutair2 : Catégirie C

Csrpot : ADJOINTS ADMINISTRATIFS DE L’INTÉRIEUR ET DE L’OUTRE-MER

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 : 2

Vst activitét porincipoal2t : 
Gestin du secrétariat de la sectin Matériels, Equipements et Affaires Immiiilirres de la Directin 
Zinale CRS Est (Bpréparatin et suivi de dissiers, traitement et rédactin de ciurriers, classement et 
archivage)
 Saisie des dinnées relatves aux suivis de l’armement, des équipements divers, de l’haiillement, du 
parc autimiiile piur l’ensemile des unités de la Zine. 
Préparatin et suivi des dissiers administratis de la gestin de la Cellule de Gestin Immiiilirre de 
Serret (BCGIS) (Bdemande de devis, gestin suivi de travaux). 
Cintacts avec l’ensemile des services matériel et armement des unités de la Zine.

Vstr2 2nvirsnn2m2nt porsf2ttisnn2l : 

 Activitét du t2rvic2 
Préparatin et suivi de l’exécutin du iudget de la Directin Zinale des C.R.S. EST et des cimpagnies
de sin ressirt – ariitrage entre services dépensiers – dialigue de gestin gliial. Cinseils et 
expertses en matrre iudgétaire auprrs de la hiérarchie et des unités.

Gestin du patrimiine immiiilier et des miyeens matériels (Béquipements, parc autimiiile, 
implantatins immiiilirres, syendic de la caserne Serret, etc...) de la Directin Zinale et de 
l’ensemile des services qui la cimpisent, ainsi que de la Cellule de Gestin Immiiilirre Serret 
(BCGIS)

 Csmpostitisn 2t 2f2ctift du t2rvic2 
1 Cimmandant divisiinnaire iinctinnel chei de service, 1 atachée principale d’administratin de 
l’État, Chei de iureau, 1 Adjiint Majir Rulp, 5 iinctinnaires cirps d’encadrement et d’applicatin, 
2 secrétaires administratis, 1 ingénieur des services techniques, 3 Adjiints Administratis, 4 agents 
techniques.

 Liaitsnt hiérarchiqu2t 
Sius l’autirité de l’Atachée Principale (BChei de iureau) et du Cimmandant Divisiinnaire 
Minctinnel (BChei de service).

 Liaitsnt fsnctisnn2ll2t 
DCCRS – SGAMI – Services de la DZ 

D2tcripotif du porsfl r2ch2rché

Vst csmpoét2nc2t porincipoal2t mit2t 2n œuvr2 (litt2t dérsulant2t)

Csnnaittanc2t t2chniqu2t

Aviir des cimpétences en iniirmatque - iureautque

niveau maîtrise
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Cinnaître l'envirinnement priiessiinnel

niveau maîtrise

 

 Savsir-fair2

Saviir travailler en équipe

niveau pratque

Saviir s'irganiser

niveau maîtrise

 Saviir rédiger

niveau pratque

 Savsir-êtr2 

saviir s'adapter

niveau pratque

 saviir cimmuniquer

niveau pratque

 
Vst po2rtpo2ctiv2t : Evilutin statutaire
Présentatin aux cinciurs et/iu examens priiessiinnels piur accéder au grade supérieur

Duré2 at2ndu2 tur l2 postt2 : Minimum 3 ans

Csnditisnt poarticuliir2t d’2x2rcic2

Spoécifcitét du postt2 / Csntraint2t / Sujétisnt : 

Demande une grande pilyevalence et un intérêt certain piur l’ensemile des dimaines d’actvité du 
service. Régime heidimadaire – 40h30 par semaine (B29 jiurs RTT / an)

Qui csntact2r ? Indiqu2r l2t cssrdsnné2t su adr2tt2 mail d2t po2rtsnn2t à csntact2r
Chei du iureau des fnances et des miyeens matériels : 0387201620
Adjiint au chei du iureau des fnances et des miyeens matériels : 0387201621
Ciurriel : dzcrsest-iimm@interieur.giuv.ir
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Temps plein :      Oui       Nsn 

Infsrmatisnt csmpolém2ntair2t

Lscalitatisn adminittrativ2 2t gésgrapohiqu2 / Af2ctatisn : 

DZ CRS EST  - 21 AVENUE DE LA LIBERATION – BP 70 005 Châtel Saint Germain
57 161 MOULINS LES METZ

Empolsi fsnctisnn2l (csdifcatisn RMFP posur poublicatisn) : 
Vius triuverez le réiérentel RMMP sius le lien suivant :
htps://wpwpwp.iinctin-puilique.giuv.ir/iiep/repertiire-interministeriel-des-meters-de-letat

Csd2 fch2 d2 l’2mpolsi typo2 1 (RMFP) : ERDIR022
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 fsnctisnn2l (csdifcatisn REMI inditpo2ntabl2 posur la porit2 d’act2 dant D2)
Vius triuverez le réiérentel REMI sius le lien suivant :
htp://ressiurces-
humaines.interieur.ader.giuv.ir/images/mgmrh/Page_mgmrh/Reierentel_des_empliis_versiin_20
11_midifee_12_ievrier_2015_cipie.pdi

Csd2 fch2 d2 l’2mpolsi typo2 1 (REMI) :  ADM004A 
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 : 

Csd2 US     :    57CR1000  
Csd2 UO     :     57CR1292 

Télétravail pissiile :      Oui       Nsn    

Management : Oui       Nsn     
Date de mise à jiur de la fche de piste :  05/07/2023

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 ° 8

Intitulé dei l’eipllni : 

Assistant administrati / Assistant d’études à la Directin 
Zinale de la Pilice aux Frintires de Metz

Dnpainei(s) fnnctinnneil(s) 

Affaireis géénéraleis

Etudeis eit évaluatinn deis lnlitiiueis lubliiueis

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

Assistant d’administratin générale / ADM004A

Assistant d’études / EEP002A

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)iueil(s) s’alluiei lei 
reicruteipeint sur cnntrat :

Grnulei RIFSEEP 
Griupe 2 

dei la fliirei teiccniiuei, sncialei 
nu SIC

Lncalisatinn adpinistrativei eit gééngéralciiuei / Affeictatinn

Direictinn Znnalei dei la Pnlicei Aux Frnntiireis  
120, ruei du Fnrt Queiuleiu 
BP 55095
57073 METZ Ceideix

Catégénriei statutairei / Cnrls
C / Adjiint Administrati IOM

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

Vous êtes chargé au sein de la Cellule de Coordination Zonale EST des attributions suivantes : 

- Saisies et extraction de données PAFISA (logiciel de l’activité des services opérationnels de la Police aux 
Frontières)

- Extractions des données ORUS (Outil de requête des univers statistiques) et LRPPN (contrôle de qualité et 
transmission des procédures judiciaires des services PAF METZ).

- Synthèses journalières et hebdomadaires.

- Recueillir et transmettre à la Direction Centrale de la Police Aux Frontières les éléments statistiques 
émanant des Préfectures de la Zone Est et des Directions Interdépartementales de la PAF concernées en 
matière de suivi de l’éloignement des étrangers en situation irrégulière.

- Gérer l’archivage électronique et papier.

- Apporter votre appui dans la préparation et/ou organisation matérielle des réunions impliquant la Cellule de
Coordination Opérationnelle Zonale

Slécifcités du lnstei / Cnntrainteis / Sujétinns

- Cinnaissance et maîtrise des iutls iniirmatiues (tableurs), PAFISA et LRPPN aciuises iu à aciuérir 
impératvement.

- Confidentialité, discrétion et rigueur

- Régime hebdomadaire de 40h30 soumis aux horaires variables



Vns cnpléteinceis lrincilaleis piseis ein œuvrei

Cnnnaissanceis teiccniiueis Savnir-fairei Savnir-êtrei

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

Savoir appliquer la réglementation
/ niveau pratiue  - requis

Avoir le sens des relations humaines  
/ niveau pratiue  - requis

Connaître l'environnement professionnel  
/ niveau pratique  - requis

Savoir travailler en équipe  
/ niveau pratique  - requis

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

Avoir des compétences juridiques  
/ niveau pratique  - à acquérir

Savoir s'organiser  
/ niveau pratique  - requis
  

Savoir accueillir  
/ niveau pratique  - requis

Avoir l'esprit de synthèse  
/ niveau pratique  - requis

Savoir analyser  
/ niveau pratique  - requis

Autres :

Vntrei einvirnnneipeint lrnfeissinnneil

 Activités du seirvicei

La Cellule de Coordination Opérationnelle de la Zone EST doit permettre une coordination opérationnelle
de tous les acteurs engagés dans la lutte contre l’immigration irrégulière. Elle est chargée de l'analyse
des flux migratoires, la centralisation et l'exploitation des informations, l’alimentation et l'élaboration  des
statistiques mesurant l’activité opérationnelle des services de la DZPAF EST et des tableaux de bord. Elle
propose  au  Directeur  Zonal  l'organisation  d'opérations  de  contrôle  concerté  et  des  process  pour
l’amélioration de l’activité des services de la Zone EST. 
Elle  est  la  cellule  en  lien  avec  la  Direction  Centrale  sur  l’aspect  statistiques,  réglementation  et
phénomènes migratoires.

 Cnplnsitinn eit eiffeictifs du seirvicei

La Cellule de Coordination Opérationnelle Zonale est placée sous la responsabilité d'un Capitaine de 
Police. Elle est composée de 2 fonctionnaires actifs de catégorie B et de trois personnels administratifs de
catégorie C. 

 Liaisnns ciérarcciiueis

Responsable de la Cellule de Coordination Opérationnelle de la Zone EST

Chef d'Etat Major Zonal

 Liaisnns fnnctinnneilleis

Directin centrale PAF –  oius services PAF Zine Est - Préiectures



C
Duréei ateinduei sur lei lnstei : 3 ans

Vns leirsleictiveis : 

Une valorisation de l'expérience peut permettre une évolution sur d'autres d'emplois administratifs de 
gestion et de suivi de dossiers. 

Qui cnntacteir : 

Le Responsable de la CCOZ - Tél : 03.87.62.03.33

Datei lipitei dei délôt deis candidatureis : 31/12/2023

Date de mise à jiur de la fcce de piste (06/07/2023) :

Listei deis liiceis reiiuiseis lnur délnseir unei candidaturei : 
Viir le iirmulaire uniiue de demande de mibilité/recrutement dispinible sur MOB-MI iu la PEP



FICHE DE POSTE N ° 9

Intitulé dei l’eipll�i : 

Gestionnaire domimiages

D�painei(s) f�ncti�nneil(s) 

Affaires jurridiures

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

Assistant jurridiure

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

SGAMI Est
Direction de l’aadmiinistration générale et des inances
Brrear dr contentieru et de la veille jurridiure
Pôle accidents miatériels et corporels

Catég�riei statutairei / C�rls

C

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

La miission dr pôle accidents miatériels et corporels, ar sein dr Brrear dr contentieru et de la veille jurridiure,
est de gérer les dossiers sinistres de la police nationale et de la gendarmierie nationale, l’aÉtat étant son propre
assrrerr porr les forces de l’aordre.

Dans ce cadre, le gestionnaire domimiages doit assrrer les activités srivantes, notamimient :

- gérer l’aaccreil téléphoniure, l’aenregistremient des corrriers et corrriels « arrivée » dans SIAJ et les dossiers
papier, l’aenvoi des corrriers « départs », l’aencaissemient des chèures, l’aétablissemient des iches de liaison, le
classemient, l’aenregistremient des dossiers dans le logiciel miétier.

- analyser, instrrire, négocier, gérer et aider ar règlemient des dossiers :

• d’aindeminisation des victimies avec or sans tiers en carse,

• de recorvremient des créances de l’aÉtat srr les tiers,

• d’aindeminisation des effets personnels,

• de dégradations volontaires

- rédiger des corrriers, simiples or plrs comipleues, avec l’aaide de la hiérarchie,

- rérnir des docrmients,

- rédiger, classer et archiver les arrêtés de délégation de signatrre,

- prendre en comipte l’aaspect préjurdice en lien avec l’aagent jurdiciaire de l’aÉtat,

- effectrer des statistiures srr la base de tablearu préalablemient comiplétés par l’aagent.

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

Comipétence zonale, zone de défense Est
Polyvalence



V�s c�pléteinceis lrincilaleis piseis ein œuvrei

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

Avoir des compétences juridiques  
/ nivear pratiure  - requis

Savoir appliquer la réglementation
/ nivear pratiure  - requis

Avoir le sens des relations humaines  
/ nivear miaîtrise  - requis

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

Savoir analyser  
/ niveau pratique  - requis

Savoir s'adapter  
/ niveau maîtrise  - requis

Avoir des compétences budgétaires et comptables  
/ niveau initié  - requis

Savoir rédiger  
/ niveau pratique  - requis  
/ niveau pratique  - requis

Savoir communiquer  
/ niveau pratique  - requis

  Savoir travailler en équipe  
/ niveau maîtrise  - requis

  

      

      

Artres :

V�trei einvir�nneipeint lr�feissi�nneil

 Activités du seirvicei

Traitemient des dossiers contentieru
Recorvremient des créances de l’aÉtat
contentieru statrtaire
veille jurridiure

 C�pl�siti�n eit eifeictifs du seirvicei

1 attaché, chef de brrear
1 attaché, adjuoint ar chef de brrear
2 cadres B
3 cadres C

 Liais�ns ciérarcciqueis

Chef dr brrear dr contentieru et de la veille jurridiure, et son adjuointe
Directerr de l’aadmiinistration générale et des inances

 Liais�ns f�ncti�nneilleis

Services miinistériels
Assrrances
Jrridictions
Services de police et de gendarmierie
Avocats et hrissiers
Brrear dr personnel et Pôle des affaires miédicales et des relations sociales / DRH
Caisse nationale miilitaire de sécrrité sociales
Direction de l ‘éuripemient et de la logistiure



C
Duréei ateinduei sur lei l�stei : 3 à 5 ans

V�s leirsleictiveis : 

Evolrtion ar grade srpérierr à termie

Qui c�ntacteir : 

Directerr de l’aadmiinistration générale et des inances : 03 87 16 12 35
Chef dr brrear dr contentieru et de la veille jurridiure : 03 87 16 11 60

Datei lipitei dei délôt deis candidatureis : 

Date de miise à juorr de la iche de poste (JJ/MM/AAAA) : 25/09/2023

Listei deis liiceis reiquiseis l�ur dél�seir unei candidaturei : 
Voir le formirlaire rniure de demiande de miobilité/recrrtemient disponible srr MOB-MI or la PEP



FICHE DE POSTE N° 10

Intitulé dei l’eipllni : 

Gestionnaire de recettes
Section recettes non fiscales 

Centre de services partagés CHORUS

Dnpainei(s) fnnctinnneil(s) 

Geistinn budgétairei eit fnancièrei

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

Gestionnaire de portefeuille CHORUS / GBF061A

RIME : chargée/chargé de prestations financières 
FP2GBF06

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 flièrei teiccniquei, sncialei 
nu SIC

Lncalisatinn adpinistrativei eit géngralciquei / Afeictatinn

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

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

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 - valideur de recetes non fscales, assure au moyen du logiciel Chorus la saisie et le contrôle
des ttres de recete soumis par les services prescripteurs conformément aux règles budgétaires et comptablesa

Au quntidiein, il/eillei :

- saisit des ttres de recetes soumis par les services prescripteurs et contrôle ceux issus de Chorus Formulaire ;

-  contrôle  et  vérife, le cas échéant, les informatons saisies par les autres gestonnaires « recetes » avant
transmission au comptable public ;

- suit et alimente les tableaux de geston ; 

- partcipe au contrôle interne comptable de @er niveau ;

- conseille les gestonnaires de dépenses et les services prescripteurs ; 

- exploite la boite mail fonctonnelle ;

- crée les ters fournisseurs ou clients ;

- partcipe aux travaux de fn de geston ;

- archive les pièces comptables et justfcatves dans Chorus ;

- assure le tutorat des gestonnaires nouveaux arrivants ;

- procède aux rétablissements de crédits (RDC) dans Chorusa

- vérife l'exhaustvité et la conformité des pièces justfcatves de la dépense ;

Le gestonnaire / valideur de recetes non fscales travaille de manière polyvalente au sein d’une équipe et
utlise  quotdiennement  l’applicaton  Chorusa  Il  peut  également  le  cas  échéant,  contrôler  et  valider  des
demandes de paiement ou des engagements juridiques (dépenses) et être sollicité pour partciper à la mise à
jour des procéduresa 

Slécifcités du lnstei / Cnntrainteis / Sujétinns

    • Evolutons : dématérialisaton, chorus formulaires ;

    • 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 proximité ;



Vns cnpléteinceis lrincilaleis piseis ein œuvrei

Cnnnaissanceis teiccniqueis Savnir-fairei Savnir-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  - à acquérir

Savoir communiquer  
/ niveau pratique  - requis

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

Savoir analyser  
/ niveau initié  - requis

Autres :

C

Vntrei einvirnnneipeint lrnfeissinnneil

 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 et des recetes 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  soutenus  et  les  services  comptables  de  la  Directon
départementale des Finances Publiques de la Mosellea 

 Cnplnsitinn eit eifeictifs du seirvicei
Le CSP Chorus est composé de 4 bureaux et de @5 sectonsa L'efectf cible s'élève à ce jour à @05 
personnesa

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

 Liaisnns fnnctinnneilleis
Services prescripteurs - services de la DDFIP de la Moselle - fournisseurs

Duréei ateinduei sur lei lnstei : 3 ans



Vns leirsleictiveis : Les compétences mises en œuvre en tant que gestonnaire / valideur de recetes 

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 cnntacteir : 
Directeur de l'Administraton Générale et des Finances : 03a55a62a7@a@2
Chef du CSP CHORUS : 03a54a84a70a30
sgami-est-dagf-secretariat@interieuragouvafr 

Listei deis lièceis reiquiseis lnur délnseir 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/@0/2022



FICHE DE POSTE N ° 11

Intitulé dei l’eipllPi : 

Gestionnaire de prestations financières

Centre de services partagés CHORUS

DPpainei(s) fPnctiPnneil(s) 

GeistiPn budgétairei eit fnancièrei

EpllPi(s) tylei / CPdei(s) fccei dei l’eipllPi-tylei

Gestionnaire de portefeuille CHORUS / GBF061A

RIME : chargée/chargé de prestations financières 
FP2GBF06

Lei lPstei eist-il Puveirt aux cPntractueils ?        

Sur lei fPndeipeint dei la lPi n°84-16 du 11 janvieir 1984, cPcceir lei Pu leis articlei(s) sur lei(s)queil(s) s’alluiei lei 
reicruteipeint sur cPntrat :

GrPulei RIFSEEP 
2

dei la flièrei teiccniquei, sPcialei 
Pu SIC

LPcalisatiPn adpinistrativei eit géPgralciquei / AfeictatiPn

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

CatégPriei statutairei / CPrls

C – Adjoint administratif

EFR-CAIOM

EFR-Peirpaneint

CAIOM - Treipllin

EpllPi-fPnctiPnneil 

PPstei 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



VPs 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 prestatons fnancières assure la geston et le suivi de l’ensemble du processus d’exécuton
de la dépense sur un portefeuilles d’actes donné, conformément aux règles budgétaires et comptablesa 

A  ce  ttre,  il  analyse  et  transcrit  dans le  logiciel  CHORUS les  commandes,  les  factures  et/ou  les  ttres  de
percepton (recettes) des services relevant de son périmètre d’interventona

Au quPtidiein, il/eillei :

- contrôle les demandes d’achat efectuées par les services en vérifant notamment les imputatons comptables
et achat, la cohérence des informatons et la qualité comptable, et créé la commande correspondante dans
l’outl  (engagement juridique) ;

- assure le suivi des opératons et la transmission des bons de commande, tout en conseillant les services  dans
le traitement de leurs commandes ou le paiement de leurs fournisseurs ;

- traite les factures et contrôle les pièces justfcatves pour permettre la mise en paiement (demandes de
paiement) ;

- assure le lien avec les services soutenus, les fournisseurs, et le comptable ;

-  partcipe à  la  démarche de contrôle  interne pour  identfer  les  problématques et  élaborer  des  mesures
correctves ; 

- le cas échéant, gère les recettes non fscales (récupératon des sommes dues par les fournisseurs)a

Autreis tâcceis :

Le  gestonnaire  peut  également  être  amené  à  inscrire  des  marchés  publics  dans  CHORUS et  à  traiter  les
immobilisatons, afn d’assurer le suivi du patrimoine de l’Étata 

  

Slécifcités du lPstei / CPntrainteis / SujétiPns

    • évolutons : dématérialisaton, chorus DT, chorus formulaires ;
    • 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



VPs cPpléteinceis lrincilaleis piseis ein œuvrei

CPnnaissanceis teiccniqueis SavPir-fairei SavPir-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  - à acquérir

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

Autres :

C

VPtrei einvirPnneipeint lrPfeissiPnneil

 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 et des recettes 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 soutenus et les services comptables de la Directon 
départementale des Finances Publiques de la Mosellea 

 CPplPsitiPn eit eifeictifs du seirvicei
Le CSP Chorus est composé de 5 bureaux et de 13 sectonsa L'efectf cible s'élève à ce jour à 110 
personnesa

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

 LiaisPns fPnctiPnneilleis
Services prescripteurs - services de la DDFIP de la Moselle - fournisseurs

Duréei ateinduei sur lei lPstei : 3 ans



VPs leirsleictiveis : acquisiton de compétences budgétaires et comptables pouvant être réinvestes 
ultérieurement dans des fonctons budgétaires au sein de bureaux dédiés, de directons méters (services 
prescripteurs) ou sur des fonctons marchés publics, dans un cadre interministériel

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

Datei lipitei dei délôt deis candidatureis : 

Date de mise à jour de la fche de poste (JJ/MM/AAAA) : 17/05/2022

Listei deis lièceis reiquiseis lPur délPseir unei candidaturei : 
Voir le formulaire unique de demande de mobilité/recrutement disponible sur MOB-MI ou la PEP



FICHE DE POSTE N ° 12

Intitulé du postta :  Adjoint à l’assistant utilisateur de 1er niveau et au référent D2 - 
gestionnaire de ressources humaines

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

Date de vacance de l’emploi : 01/09/2023

Moti de la vacance :

Dsmaina fsnctisnnal : 

Typoa da postta : 

Catégsria ttatutaira : 

Csrpot : Adjsint adminittratif

Si postta ampolsi fsnctisnnal su EFR : 

 EFR-CAIOM

 EFR-Parmanant

 CAIOM - Trampolin

 Empolsi-fsnctisnnal da la fliira tachniqua, tsciala su SIC

La postta att-il suvart aux csntractualt ?    Oui       Nsn 

Titra III du Livra III du Csda général da la fsnctisn poubliqua (anciannamant lsi n°84-16 du 11 
janviar 1984), cschar la su lat articla(t) tur la(t)qual(t) t’apopouia la racrutamant tur csntrat :

1° da l’articla L332-2 
(anciannamant 1° da l’articla 4)

Articla L332-4 
(anciannamant articla 6 bit)

Articla L332-22 
(anciannamant articla 6 taxiat)

2° da l’articla L332-2 
(anciannamant 2° da l’articla 4)

Articla L332-6 du CFFP 
(anciannamant articla 6 quatar)

Articla L332-24 
(anciannamant articla 7 bit)

Articla L332-3 du CFFP 
(anciannamant articla 6)

Articla L332-7 
(anciannamant articla 6 
quinquiat)

Datcripotisn du postta

Frsupoa RIFSEEP : 2

Vst activitét porincipoalat : 



En qualité d’adjoint à l’assistant utlisateur de 1  er   niveau     :  
Sous l’autorité de l’assistant utlisateur de 1er niveau, l’agent partcipe aux missions suivantes :
- développer une assistance de premier niveau au proft des gestonnaires administratis, en 
centralisant les demandes d’assistance et en développant les bonnes pratques ;
- assurer un premier niveau d’expertse ;
- partciper aux évolutons du SIRH à travers les ateliers thématques mis en place par la DAD2 ;
- iaire monter en compétences les gestonnaires utlisateurs ;
- créer un réseau d’assistants dans les structures relevant de la compétence du SGAMI ;
- difuser les iniormatons relatves à D2v

E  n qualité d’adjoint au réiérent Dialogue 2     :  
Sous l’autorité du réiérent D2, le ttulaire du poste partcipe aux actvités ci-dessous :
- assurer l’interiace entre les utlisateurs du SIRH et les divers acteurs concernés (DAD2, DRH-MI, 
DRCPN, DGGN), en vue de :
- iniormer les utlisateurs des évolutons du SIRH et développer les bonnes pratques ;
- gérer la mise en œuvre des iormatons et les demandes d’habilitaton en résultant ;
- coordonner toutes  les opératons de fabilisaton et de mise en qualité des données menées par la 
DAD2v

En qualité de gestonnaire Ressources humaines, sous l’autorité de la chefe de bureau et de son 
adjoint     :  
Le ttulaire du poste est en outre chargé de la geston d’un porteieuille de personnels administratis
(département 54 et DZCRS)v A ce ttre, il efectue tout acte de geston individuelle (producton des
actes  relatis  aux  diférentes  positons  administratves)  ou  collectve  (préparaton  des  tableaux
d’avancement) et tent à jour les dossiers individuels des agents concernésv
 

 Activités du service

Vstra anvirsnnamant porsfattisnnal :

Geston des dossiers et des carrirres des personnels administratis, actis, techniques et spécialisés 
(du recrutement à la retraite), santé et sécurité, rémunératons tous périmrtres en ioncton du 
statut (SGAMI, PN, GN, Préiectures, Cultes)v

 Csmpostitisn at afactift du tarvica

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

 Liaitsnt hiérarchiquat
L’assistant utlisateur de 1er niveau et réiérent D2
La chefe du bureau des personnels administratis et son adjoint
La directrice des ressources humaines



 Liaitsnt fsnctisnnallat

Ministrre – Préiectures et SGCD  – Services de police et de gendarmerie

Datcripotif du porsfl racharché

Vst csmpoétancat porincipoalat mitat an œuvra (littat dérsulantat)

Csnnaittancat tachniquat

Savsir-faira



Savsir-êtra

Vst poartpoactivat :
Valorisation de l’expérience professionnelle au sein de la filière RH

Duréa atandua tur la postta :
3 à 5 ans

Csnditisnt poarticuliirat d’axarcica

Spoécifcitét du postta / Csntraintat / Sujétisnt : 

- disponibilité, réactvité, autonomie, responsabilités

    • Horaires : 38 heures par semaine (horaire variable selon Rrglement Intérieur en vigueur)

    • 25 jours de congés annuels + 2 jours de congés supplémentaires et 16 jours de RTT

Qui csntactar ? Indiquar lat cssrdsnnéat su adratta mail dat poartsnnat à csntactar

La chefe du bureau des personnels administratis : 03 87 16 11 81
Le secrétariat de directon : 03 87 16 11 66

sgami-est-drh-adm@interieurvgouvvir 

Temps plein :      Oui        Nsn 

Infsrmatisnt csmpolémantairat

Lscalitatisn adminittrativa at gésgrapohiqua / Afactatisn : 



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

Empolsi fsnctisnnal (csdifcatisn RMFP posur poublicatisn) : 
Gestonnaire des ressources humaines

Vous trouverez le réiérentel RMFP sous le lien suivant :
htps://wpwpwpvioncton-publiquevgouvvir/biep/repertoire-interministeriel-des-meters-de-letat

Csda fcha da l’ampolsi typoa 1 (RMFP) : ERGRH002

Si polutiaurt ampolsit typoat, tampot da travail tur ampolsi-typoa 1 :

Csda fcha da l’ampolsi-typoa 2 (RMFP) :
Tampot da travail tur ampolsi-typoa 2 : 

Empolsi fsnctisnnal (csdifcatisn REMI inditpoantabla posur la porita d’acta dant D2)
Vous trouverez le réiérentel REMI sous le lien suivant :
htp://ressources-
humainesvinterieurvadervgouvvir/images/mgmrh/Page_mgmrh/Reierentel_des_emplois_version_20
11_modifee_12_ievrier_2015_copievpdi

Csda fcha da l’ampolsi typoa 1 (REMI) : 
Si polutiaurt ampolsi typoa, tampot da travail tur ampolsi-typoa 1 :

Csda fcha da l’ampolsi-typoa 2 (REMI):
Tampot da travail tur ampolsi-typoa 2 : 

Télétravail possible :      Oui       Nsn 

Management : Oui       Nsn 

Date de mise à jour de la fche de poste : 20/07/2023

https://www.fonction-publique.gouv.fr/biep/repertoire-interministeriel-des-metiers-de-letat
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° 15

Intitulé dei l’eipllni : 

Secrétariat opérationnel
Gestionnaire ressources humaines

Dnpainei(s) fnnctinnneil(s) 

/Affaires générales/ Ressources humaines

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

RMFP : ERGRH002
RIME : FP2GRH06

Codes affectations administratives et opérationnelles Dialogue 2 

SAA :  
SAO :  

Lei lnstei eist-il nuveirt aux cnntractueils ?        

Titrei III du Livrei III du Cndei général dei la fnnctinn lubliquei (ancieinneipeint 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 :

1° dei l’articlei L332-2 
(ancieinneipeint 1° dei l’articlei 4)

Articlei L332-4 
(ancieinneipeint articlei 6 bis)

Articlei L332-22 
(ancieinneipeint articlei 6 seixieis)

2° dei l’articlei L332-2 
(ancieinneipeint 2° dei l’articlei 4)

Articlei L332-6 du CGFP 
(ancieinneipeint articlei 6 quateir)

Articlei L332-24 
(ancieinneipeint articlei 7 bis)

Articlei L332-3 du CGFP 
(ancieinneipeint articlei 6)

Articlei L332-7 
(ancieinneipeint articlei 6 
quinquieis)

dei la fliirei teiccniquei, sncialei 
nu SIC

Lncalisatinn adpinistrativei eit géngralciquei / Afeictatinn

Service de Police Judiciaire – 43 rue de la Mertzau 68100 Mulhouse – 3 ème étage

Catégnriei statutairei / Cnrls

Administratifs - C

Grnulei RIFSEEP 
1

EFR-CAIOM

EFR-Peirpaneint

CAIOM - Treipllin

Epllni-fnnctinnneil 

Pnstei substitué

Oui Non



Vns activités lrincilaleis

Seicrétariat du cceif dei Seirvicei

Pour la partie secrétariat opérationnel : 

Alimentation et contrôle logiciel AGORA (portefeuille de procédure)

Établissement des différentes statistiques – Contrôle cohérence AGORA/LRPPN

Contrôle qualité et statistique – LRPPN

Gestion du courrier Direction

Bonne tenue des registres

Mise en forme des procédures pénales

Pour la partie ressources humaines : 

• Assurer la gestion des ressources humaines en relation avec la DZPJ à Strasbourg :
- Suivi des entretiens professionnels 
- Suivi et enregistrement des demandes de congés dans GEOPOL
- Suivi des CET
- Suivi des absences (CMO…) et astreintes.
- Diffusion et suivi des offres de stages, des mouvements de mutations  

Slécifcités du lnstei / Cnntrainteis / Sujétinns

Horaires du poste de travail : 40 heures 30 hebdomadaires générant 29 jours d’ARTT

Logiciels : LRPPN 3, AGORA, GEOPOL, OPEN OFFICE, MAARCH

Rigueur, disponibilité, discrétion, diplomatie
Habilitation à la conduite des véhicules administratifs, déplacements occasionnels auprès du SGAMI

ITM (indeipnité teiplnrairei dei pnbilité) : OUI / NON

Télétravail : OUI / NON

Manageipeint : OUI / NON



Vns cnpléteinceis lrincilaleis piseis ein œuvrei

Cnnnaissanceis teiccniqueis Savnir-fairei Savnir-êtrei

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

Savoir s'organiser  
/ niveau pratique  - requis

Avoir le sens des relations humaines  
/ niveau pratique  - requis

Avoir des compétences juridiques  
/ niveau initié  - à acquérir

Savoir travailler en équipe  
/ niveau pratique  - requis

Savoir accueillir  
/ niveau pratique  - requis

Connaître l'environnement professionnel  
/ niveau initié  - requis

Savoir appliquer la réglementation
/ niveau pratique  - à acquérir

Savoir communiquer  
/ niveau pratique  - requis

Connaissance technique au choix  
                                            

Savoir analyser  
/ niveau initié  - requis

Savoir s'adapter  
/ niveau pratique  - requis

Connaissance technique au choix  
                                            

Savoir-faire au choix  
                                            

Savoir-être au choix  
                                            

Connaissance technique au choix  
                                            

Savoir-faire au choix  
                                            

Savoir-être au choix  
                                            

Autres : 

Vntrei einvirnnneipeint lrnfeissinnneil

 Activités du seirvicei
Lutte contre la criiinalitc oraaniscee enquêtes en matière criminelle,  en économique et financière,

 trafic de stupéfiants
Le secrctariat du service de police judiciaire assiste le chef de service dans la aestion des ressources
huiaines et assure le suivi loaistique du service. 

 Cnplnsitinn eit eifeictifs du seirvicei

Le SPJ de Mulhouse est coiposc de 24 personnels.   
Le secrctariat est coiposce de 1 aaent de catcaorie B  et 1 aaent de catcaorie C

 Liaisnns ciérarcciqueis

Le chef de service et son adjoint.

 Liaisnns fnnctinnneilleis

DZPJ EST : Bureau des ressources huiaines – Secrctariat Judiciaire
SGAMI : Garaae
Sections opcrationnelles.



C

 

Duréei ateinduei sur lei lnstei : 5 ans

Vns leirsleictiveis : 

Avancement au grade supérieur sur le poste.

Qui cnntacteir : 

 Le chef de service : 03 89 56 89 70  ou 06 21 74 50 54

Datei lipitei dei délôt deis candidatureis :  

Date de iise à jour de la fche de poste : 01/03/2023

Listei deis liiceis reiquiseis lnur délnseir unei candidaturei : 
Voir le foriulaire unique de deiande de iobilitc/recruteient disponible sur MOB-MI ou la PEP



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° 16

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
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