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	DESCRIPTIF DE POSTE

	Intitulé du poste
	Assistant(e) Directeur des affaires juridiques

	Service d’accueil au sein de la préfecture
	Secrétariat Général aux politiques publiques

Direction des affaires juridiques

	Type de contrat
	CDD 

	A pourvoir le 
	Dès que possible 

	Rémunération
	Environ 1847€ brut mensuel selon le référentiel de rémunération du ministère de l’intérieur 

Ajustable selon l’expérience professionnelle

	Horaires
	Selon le règlement intérieur : 7 heures / jour ; 35 heures / semaine

	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
	Assurer le secrétariat de la direction des affaires juridiques : 

· assurer l’accueil physique et téléphonique et par courriel

· fournir une information de premier niveau aux interlocuteurs internes et externes

· gérer la planification collective, les agendas, les déplacements et l’organisation des réunions du service

· mettre en forme et valorise des supports écrits

· prendre en charge des aspects logistiques et des moyens matériels du service

· traiter des dossiers ponctuels et suit les affaires réservées ;



	Profil Recherché
	Disponibilité et réactivité

Intérêt pour le domaine du droit et de la documentation


	Divers
	Restauration collective 

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


	CONTRAINTES LIEES AU POSTE  
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Postures travail

Tolérance de 

travail 

Marche terrain 

plat

Contact public

Commande 

machine

capacité 

compréhension

Audition Contorsion

Chaine de 

production

Monter/descend

re escalier

Encadrement

Force 

manuelle
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Flexion du 

tronc
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Moyens perso 

de transport

Initiative et responsabilité

Travail bras 

en l'air

Téléphone
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accroupie

Horaires 

variables

Déplacements 

internes

Cadence

 Travail de 

précision

Parole / langage Position assise Machines

Port de charges Stress Dextérité

Perception du 

relief

Station debout Nuit

Déplacements 

externes

Travail en équipe

Vision des 

couleurs

Travail en 

hauteur
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Travail extérieur Travail monotone Vue de loin

Travail en 

hauteur 

Vie en collectivité Travail sur écran

Accès fauteuil  Autonomie  Vue de près


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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