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AVIS DE VACANCE EXTERNE

Le service départemental d’incendie et de secours de la Vienne
recrute en qualité de contractuel pour accroissement d’activité
un responsable des affaires générales

Au grade d’attaché territorial

Du 1* septembre 2020 au 1* septembre 2021

Descriptif de I'emploi :

Emploi a temps complet de responsable des affaires générales, sous |'autorité de la
directrice aux affaires administratives et financiéres.
Ce poste temporaire a été créé pour pallier plusieurs absences ponctuelles et faire face a un

accroissement conjoncturel d’activité.

Résidence administrative : Service Départemental d’Incendie et de Secours de la Vienne a
CHASSENEUIL DU POITOU

Missions :
» Elaboration des rapports des instances (comité technique, conseil d’administration) ;
» Elaboration du bilan social
» Elaboration des arrétés
» Elaboration de conventions
» Participation a la rédaction du nouveau projet de service ;
» Participation a la rédaction des lignes directrice de gestion ;
» Participation a 'élaboration d’outils d’aide a la décision ;
» Rédaction de documents administratifs ;
» Participation a l'organisation et la gestion des instances : conseil d’administration,

bureau.



Profil :

Savoirs :
» Procédures administratives ;
» Principe de fonctionnement des administrations et des établissements publics ;
» Cadre juridique d’élaboration des actes des collectivités ;
» Connaissances en droit public ;
» Connaissance du statut de la fonction publique territoriale.

Savoirs faire requis :
» Qualités rédactionnelles, d’analyse et de réactivité ;
» Aptitude au travail en mode de projet et de maniére transversale.

Savoir étre :

» Sens des relations humaines ;
Capacité d’écoute ;
Disponibilité ;

Rigueur ;

Autonomie ;

Respect de la hiérarchie ;
Organisation.
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Rémunération brute : 1794.75 euros (attaché 1% échelon) + régime indemnitaire

Dipldme requis : niveau Il en droit public ou ressources humaines

Les candidatures manuscrites accompagnées d’un curriculum vitae, devront étre adressées
au plus tard le 14 ao(t 20203 :

Madame la Présidente du Conseil d’Administration du SDIS
Groupement des Ressources Humaines-Formation
11 Avenue Galilée
CS 60120
86961 FUTUROSCOPE Cedex

Pour tous renseignements complémentaires, contacter Mme Karine TIRE au 05.49.49.18.03
ou 06.01.61.56.69.

Le directeur du service départe
d’incendie et de se

Colonel hors classe Matthieu MAIRESSE



