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FICHE DE POSTE
SECRETAIRE POLYVALENTE DGST

INTITULE DU POSTE 
[bookmark: _Hlk210223675]
· [bookmark: _Hlk136502930]Secrétaire polyvalente de la DGST

DEFINITION SYNTHETIQUE DU POSTE

· Coordination des services de la DGST

HIERARCHIE

Fonction de l’encadrant : Directrice Administrative et Financière

MISSIONS

· Accueil téléphonique des services de la DGST 
· Rédaction des courriers pour les services de la DGST : DAF - Grands Projets - CTM.
· Gestion, rédaction et suivi des arrêtés, DICT, des dérogations de tonnages
· Planification, coordination, gestion, suivi et archivage des interventions du service (régie / sous-traitants)

MISSIONS PARTICULIERES

· Secteur finances : établissement des bons de commandes, classement, relationnel avec les sociétés extérieures pour tout problème, libération des retenues de garantie et calcul de celles-ci, libération des garanties à première demande etc…
· Secteur marché public : savoir interpréter un marché public et son suivi financier
· Secteur RH : établissement des justificatifs de recrutement et de renouvellement de contrat, calcul des HS, suivi des congés, savoir lire un bulletin de salaire

NIVEAU DE RESPONSABILITE

· [bookmark: CaseACocher1]Encadre des agents		|_| oui		|X| non
Si oui, 		|_| entre 0 et 4 agents	|_| entre 5 et 14 agents	|_| plus de 15 agents

Fonctionnement :
· Gestion d’une régie		|_| oui		|X| non
· Assistant de prévention	|_| oui		|X| non
· Responsabilité autre :

COMPETENCES REQUISES

· Bonnes connaissances du fonctionnement des services de la DGST
· Qualités rédactionnelles de synthèse
· Maîtrise des outils bureautiques et logiciels métiers : MEM – CARTOLIVE – SOGELINK – MAINTI4
· Planification et pilotage d’activité
· Disponibilités pour répondre aux pics d’activités et aux imprévus
· Sens aigu du service public
· A l’écoute des besoins des administrés
· Rigueur dans l’exécution des tâches
· Travail en équipe, adaptabilité et polyvalence

DIPLOMES ET EXPERIENCES PROFESSIONNELLES



COMPETENCES ACQUISES DURANT LA CARRIERE 



SPECIFICITES DU POSTE

· Temps de travail 	|_| horaire décalé   |_| horaire variable   |X| horaire fixe 

· Particularité du poste :
Permis nécessaire	|_| oui		|X| non
Déplacement		|_| oui		|X| non
Disponibilité		|X| oui		|_| non
Polyvalence 		|X| oui		|_| non
[bookmark: _Hlk210224146]Isolement 			|_| oui		|X| non

· Pénibilité						|X| non


OBSERVATIONS

Sans objet

DATE 
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