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Tous les items doivent obligatoirement être remplis
Intitulé du poste :  ASSISTANT / ASSISTANTE DE DIRECTION POLYVALENT

Les données de cet encadré sont non publiées
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Date de vacance de l’emploi : 
Motif de la vacance :Création de poste
Nom du titulaire : Lauréat concours AAIOM


Domaine fonctionnel : Direction et pilotage des politique publiques
Domaine fonctionnel : Ressources humaines
Type de poste : Administratif

Catégorie statutaire : catégorie C

Corps : AA IOM

Si poste emploi fonctionnel ou EFR : 
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Description du poste

Attention cet encadré doit comprendre au maximum 3 000 caractères
Groupe RIFSEEP : 2

Vos activités principales : 
Les missions qui se veulent polyvalentes interviennent en appui des unités relevant du service de
soutien opérationnel de la DDPN 02

dans le domaine des ressources humaines :
- seconde la gestionnaire RH dans la gestion de dossiers de 1er niveau
- seconde le référent GeSTT notamment dans la gestion de dossiers administratifs tels que les CET, le paiement des heures supplémentaires et tout autre dossier ponctuel
L’agent pourra assurer les fonctions d’assistant de prévention des risques au travail

dans le domaine financier :
- assure la gestion des frais de stage dans chorus DT

dans le domaine administratif :
- assure l’archivage électronique des courriels du SDSO et veille au rappel des échéances,
- assure la correspondance de 1er niveau
- assure la diffusion d’instructions, documentation auprès des services du département
- assure l’archivage physique (épuration et/ou destruction en lien avec les services des archives départementales)
- Répond aux demandes ponctuelles liées à l’actualité inhérente au service de soutien opérationnel

Votre environnement professionnel : 

· Activités du service 
Le service de soutien opérationnel est chargé des fonctions supports de la DDPN 02 en matière de :
- ressources humaines
- logistique
- ressources budgétaire
- suivi immobilier
· Composition et effectifs du service 
1 attachée d’administration d’état – 1 secrétaire administrative de classe supérieure – 3 adjoints administratifs + 1 poste de catégorie B et 1 poste d’adjoint administratif tous deux vacants.

· Liaisons hiérarchiques 
Le chef de service de soutien opérationnel et son adjoint

· Liaisons fonctionnelles
DZSP (D3S) – SGAMI NORD – PREFECTURE
AUTRES ADMINISTRATIONS




Descriptif du profil recherché

Attention cet encadré doit comprendre au maximum 3 000 caractères
Vos compétences principales mises en œuvre (listes déroulantes)
Connaissances techniques
Avoir des compétences en informatique - bureautique
niveau pratique
requis
Connaître l'environnement professionnel
niveau pratique
à aquérir
 Avoir des compétences budgétaires et comptables
niveau initié
à aquérir
 Savoir-faire
Savoir travailler en équipe
niveau maîtrise
requis
Savoir s'organiser
niveau pratique
requis
 Savoir appliquer la réglementation
niveau initié
à aquérir
 Savoir-être 
savoir communiquer
niveau pratique
requis
 savoir s'adapter
niveau pratique
requis
 avoir le sens des relations humaines
niveau pratique
requis
 
Vos perspectives :
Les compétences mises en oeuvre sur ce poste permettent d’enrichir son parcours professionnel dans le domaine des relations humaines et de valoriser son expérience, notamment dans la perspective des concours et examens professionnels.

Durée attendue sur le poste : 3 ans


Conditions particulières d’exercice

Attention cet encadré doit comprendre au maximum 1 500 caractères
Spécificités du poste / Contraintes / Sujétions : 
Une grande polyvalence, une discrétion professionnelle, de la réactivité, rigueur et sens de l’organisation.
Régime hebdomadaire soumis à horaires variables spécifiques aux services de police soit 40h30 générant 29 jours de RTT.
Qui contacter ? Indiquer les coordonnées ou adresse mail des personnes à contacter
Le chef du service de gestion opérationnelle au 03.26.25.16.02 ou son adjoint au 03.23.26.16.03

Liste des pièces requises pour déposer une candidature :
Voir le formulaire unique de demande de mobilité/recrutement disponible à ces adresses :

Personnels du ministère de l'Intérieur
http://ressources-humaines.interieur.ader.gouv.fr/images/Mobilite_2022/Formulaire%20mobilit%C3%A9%20avec%20PSA.docx

Personnels externes
https://www.interieur.gouv.fr/content/download/130980/1041719/file/formulaire-mobilite-avec-psa.docx

[bookmark: Bookmark_Copie_17][bookmark: Bookmark_Copie_17][bookmark: Bookmark_Copie_17_Copie_1][bookmark: Oui_Copie_3][bookmark: Bookmark_Copie_17_Copie_1][bookmark: Bookmark_Copie_17][bookmark: Bookmark_Copie_18][bookmark: Bookmark_Copie_18]Temps plein :      Oui |_|      Non |_|


Informations complémentaires

Localisation administrative et géographique / Affectation : 
Direction départementale de la police nationale de l’Aisne
41, rue Roger Salengro
02000 LAON

Emploi fonctionnel (codification RMFP pour publication) : ERDIRE022
Vous trouverez le référentiel RMFP sous le lien suivant :
https://www.fonction-publique.gouv.fr/biep/repertoire-interministeriel-des-metiers-de-letat

Code fiche de l’emploi type 1 (RMFP) : ERGRH023
Si plusieurs emploi type, temps de travail sur emploi-type 1 : 0,8

Code fiche de l’emploi-type 2 (RMFP) : GRH010A
Temps de travail sur emploi-type 2 : 0,2

Emploi fonctionnel (codification REMI indispensable pour la prise d’acte dans D2)
Vous trouverez le référentiel REMI sous le lien suivant :
http://ressources-humaines.interieur.ader.gouv.fr/images/mgmrh/Page_mgmrh/Referentiel_des_emplois_version_2011_modifiee_12_fevrier_2015_copie.pdf

Code fiche de l’emploi type 1 (REMI) : ADM04
Si plusieurs emploi type, temps de travail sur emploi-type 1 : 0,8

Code fiche de l’emploi-type 2 (REMI): GRH05
Temps de travail sur emploi-type 2 : 0,2
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Date de mise à jour de la fiche de poste : 19 MARS 2024
