FPE Date de début de publication * : Duree dz'-?g\fl\elgtatmn ; Date de fin de publication * :

INTITULE DU POSTE*

Assistant(e) administratif

Nature de I’emploi * Apprentissage

. . Apprentissage et stage
Domaine fonctionnel *

Accueil, secrétariat, service aux usagers

Date de la vacance de I’'emploi * : 01/10/2021

Niveau d’études* : | Niveau Il : Bac + 2 BTS, DUT, ou dipléme équivalent

DESCRIPTION DU POSTE*

Secrétariat de la direction et appui au fonctionnement et au management dans des champs d'intervention et sur des thématiques
variées : cohésion sociale, travail, emploi, protection des populations.

Activités principales :

- accueil physique et téléphonique,

- gestion du courrier et de la messagerie

- recherche documentaire et rédaction de projets de courriers, notes de services et documents divers,
- classement et archivage de documents

- utilisation de logiciels bureautique et professionnels

- constitution des dossiers

- application des réglementations

- suivi administratif, comptable et financier

- relations avec les partenaires extérieurs (fournisseurs, préfecture, DREETS....)
- suivi des échéanciers

- organisation quotidienne du travalil

- gestion d'un planning, d'un agenda

Spécificités/ contraintes :

Champ d'intervention étendu du directeur adjoint impliquant une polyvalence thématique, multiplicité des cadres d'intervention (interne,
externe, interne et missions variées)




PROFIL SOUHAITE

Connaissances (notions de base) :

- techniques de communication,

- techniques de secrétariat, bureautique,
- classement et archivage,

- outils bureautique.

Savoir faire (notions de base) :

- rédiger et mettre en forme des documents,

- travailler en équipe, apporter une aide et un appui,
- S'adapter aux interlocuteurs,

- rendre compte,

- accéder au ressources internet et intranet,

- synthétiser des information différentes

Savoir étre :
- respect de la confidentialité exigée,

- avoir le sens de I'écoute et du dialogue, des relations
- réactivité

LOCALISATION ADMINISTRATIVE ET GEOGRAPHIQUE

Direction : Direction Départementale de I'Emploi, du Travail, des Solidarités et de la protection des Population

Sous-direction :

Bureau :

Sites :* Duquesne : 14 avenue Duquesne — PARIS 7 éme

Montparnasse : place des cinq Martrys du Lycée Buffon PARIS 14eme
Avenue de France : 95, avenue de France — PARIS 13éme

avel : 39-43, quai André Citroén — PARIS 15eme

Autres Guéret - 1, place Varillas - 23 000 GUERET




DESCRIPTION DU BUREAU OU DE LA STRUCTURE

Depuis le ler avril 2021, la direction départementale de I'emploi, du travail, des solidarités et de la protection des populations
(DDETSPP ) remplace deux structures :

- la direction départementale de la cohésion sociale et de la protection des populations (DDCSPP ) ;
- l'unité départementale de la direction régionale des entreprises, de la concurrence, de la consommation, du travail et de I'emploi
(UD-DIRECCTE ).

La DDETSPP est chargée de la mise en oeuvre au niveau départementale des politiques publiques de I'emploi, du travail, de la
cohésion sociale, de I'égalité entre les femmes et les hommes, de la solidarité, de la politique de la ville et de la protection des
populations.

Sous l'autorité de son directeur, la DDETSPP est organisée autour de 6 services :

la mission départementale aux droits des femmes et a I'égalité entre les femmes et les hommes ;
le systeme d'inspection du travail ;

I'inclusion et I'emploi ;

la concurrence, la consommation et la répression des fraudes ;

la sécurité et la qualité sanitaires de I'alimentation ;

la santé et la protection animales, I'environnement.

Elle comprend 48 agents répartis sur deux sites (place Varillas et rue de stalingrad)

SUITE DE LA DESCRIPTION DU BUREAU OU DE LA STRUCTURE




INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

La DDETSPP recrute un (e) apprenti(e) pour un poste de secrétariat de la direction et d'appui au fonctionnement et au management
dans des champs d'intervention et sur des thématiques variées : cohésion sociale, travail, emploi, protection des populations.

Le contrat débute le 1ler octobre et s'adresse a une personne de 15 a 29 ans révolus ou sans condition d'age pour les personnes en
situation de handicap qui souhaite acquérir une qualification professionnelle de niveau BAC +2.

Ce contrat permettra a l'issue des 2 ans de valider un BTS SAM Support a I'Action Managériale.
La formation théorique se déroulera au Lycée Pagnol a Limoges.

Candidature avant le 3 septembre : lettre de motivation et un CV

Contact : Isabelle Bourdarias, référente de proximité : ddetspp-referent-proximite @creuse.gouv.fr
Tél: 0555 41 54 56

* Champ obligatoire
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