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SERVICE DEPARTEMENTAL Assistante de direction

D’INCENDIE ET DE SECOURS

GRH - Service pilotage des
emplois, des effectifs et des
carriéres

1 poste d'assistante de direction est & pourvoir au sein du Groupement Technique et Logistique au SDIS de I'Hérault & compter
du 15 novembre 2019.

Situation fonctionnelle:
- Fonction publique territoriale
- Filiére administrative/ cadre d'emplois des rédacteurs territoriaux
- Temps complet .
- Résidence administrative: VAILHAUQUES

Missions:
Sous la responsabilité du Chef du Groupement Technique et Logistique, vous assurez l'activité administrative des services
rattachés :
- Missions de secrétariat et des affaires générales de pour le chef de groupement et adjoint chef de groupement
- Coordination du secrétariat GTL et intégration des priorités de service dans la gestion quotidienne des activités de
secrétariat, aide permanente a 'équipe dans le suivi des dossiers
- Suivi de I'exécution budgétaire du service
- Gestion de l'agenda, accueil physique et téléphonique.
- Gestion de la CATSIS
- Gestion des dossiers engins jusqu'au reglement des factures
- Organisation des déplacements notamment lors de la réception des engins (ordres de mission, réservation des
prestations)
- Suivi des dossiers UGAP et des dossiers transversaux GTL

Profil souhaité .
- Expérience sur des fonctions similaires,
- Formation en secrétariat
- Maitrise impérative des outils informatiques (Excel, Word, Astre, Webdag, Packset)
- Pratique des logiciels comptable, courrier, des sites de commandes internet souhaitée
- Connaissance de la réglementation des marchés publics et des finances publiques appréciée
- Sens du travail en équipe
- Capacité de dialogue et d'écoute
- Organisation, rigueur et disponibilité
- Qualités rédactionnelles
- Discrétion professionnelle

Renseignements :

Tout renseignement peut étre obtenu auprés du Lieutenant-colonel Raphael DUBOULLAY, chef du Groupement Technique et
Logistique, ou de son adjoint, le Commandant Ghislain RIGAUD.

Tél: 0467103435

Envoi des candidatures :
Les candidatures (lettre de motivation et curriculum vitae) seront adressées avant le 1¢* octobre 2019 & monsieur le Président du
Conseil d'Administration, direction départementale des services d'incendie\et de secours de ['Hérault, parc bel air, 150 rue
supernova - 34570 Vailhauqueés.
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