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	DESCRIPTIF DE POSTE

	Intitulé du poste
	Chargé(e) des élections politiques et professionnelles

Chargé(e) des affaires générales


	Service d’accueil au sein de la préfecture
	Bureau des élections, du mécénat et de la réglementation économique

Service de la coordination des affaires parisiennes

	Type de contrat
	CDD 

	A pourvoir le 
	Dès que possible

	Rémunération
	A partir de 2063€ brut mensuel selon le référentiel de rémunération du ministère de l’intérieur 
Ajustable selon l’expérience professionnelle

	Horaires
	38 heures / semaine (RTT)

	Lieu et accès
	Métro Ligne 8 arrêt BALARD
RER Ligne C arrêt Pont du Garigliano / hôpital G. POMPIDOU

TRAM T3A arrêt Pont du Garigliano

Bus PC arrêt Pont du Garigliano / hôpital G. POMPIDOU

	Présentation de la structure
	La préfecture de la région d’Ile-de-France a un rôle d’animation et de coordination des politiques publiques de l’Etat au niveau régional, tout particulièrement pour renforcer l’attractivité du territoire et son développement économique et social.


	DESCRIPTIF DE POSTE

	Missions
	1. Organisation des élections 
· Mettre en œuvre des procédures administratives et juridiques des élections politiques, par le suivi des textes issus du code électoral et des diverses instructions du ministère de l’intérieur, et par l’anticipation des procédures réglementaires et organisationnelles ;
· Participer à l’organisation générale des élections
· Préparer et participer aux commissions de contrôle des opérations de vote, commissions de propagande, commissions de recensement ;

· Participer aux différentes opérations des élections professionnelles, telles que les chambres d’agriculture, le tribunal de commerce, la chambre du commerce et de l’industrie. 
· Avec le chef du secteur, être le référent concernant  La fiabilisation des décisions juridiques prises dans le cadre des élections.

· L’établissement du tableau de suivi de la dépense dans le cadre d’une élection, et suivi de celle-ci ; 

· L’établissement des documents nécessaires au versement des indemnités des agents participant aux opérations électorales ;

· La gestion des aspects techniques et logistiques des élections et leur suivi budgétaire.

2. Suivi des associations cultuelles et congrégations 
· Mettre en œuvre la réglementation applicable aux associations cultuelles et aux congrégations ;

· Mettre en œuvre la règlementation applicable aux appels à la générosité publique en relation avec l’adjoint chargé de ces sujets.



	Profil Recherché
	Capacité à instruire des dossiers et appliquer une réglementation juridique 
Sens de l’organisation / Sens des relations humaines 

	Divers
	Restauration collective 

Accessibilité au site par le 11 Rue Leblanc, pour les personnes à mobilité réduite


	CONTRAINTES LIEES AU POSTE  
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Aptitudes 

sensorielles 

Postures travail

Tolérances 

d'ambiances

Tolérance de 

travail 

Marche terrain plat Contact public capacité compréhension Audition Contorsion

Atmosphères 

confinées

Chaine de 

production

Monter/descendre 

escalier

Encadrement Champ visuel Flexion du tronc

Chaleur ou 

froid

Heures 

supplémentaires

Moyens perso de 

transport

Initiative et responsabilité Téléphone Position accroupie

Poussière et 

irritants 

respiratoires

Horaires variables

Déplacements internes Cadence Parole / langage Position assise

Poussière et 

irritants 

respiratoires

Machines

Port de charges Stress Perception du relief Station debout Nuit

Déplacements externes Travail en équipe Vision des couleurs Travail en hauteur Bruit

Travail extérieur Travail monotone Vue de loin

Travail en hauteur  Vie en collectivité Travail sur écran

Accès fauteuil  Autonomie  Vue de près


Horaires variables et heures supplémentaires en période électorale.

Le "port de charges" correspond à la manipulation de cartons contenant des documents électoraux lors de certaines phases du scrutin. Elle ne nécessite pas de condition physique particulière mais il ne faut pas avoir de contre-indication médicale pour pouvoir effectuer ces manipulations.
Destinataire


Nom : Mme POLI


Tél. : 01 44 52 40 98


Fax : 01 44 52 40 61


Adresse : 43 bis, rue d’Hautpoul 75 019 PARIS


Email : k.poli@capemploi75.org








Date :   





Employeur


Etablissement :	 PREFECTURE DE LA REGION D’ILE-DE-FRANCE / PREFECTURE DE PARIS


Adresse : 5 rue Leblanc, 75911 Paris Cedex 15


Nom du contact	: STEPHANIE BORR


Tél. :    01 82 52 45 06


Email : stephanie.borr@paris.gouv.fr





Code NAF : �





SIRET : �


Effectif : 480
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Cap emploi Paris


Association gestionnaire UNIRH 75, membre du réseau national Ohé Prométhée
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