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ntitulé du poste (F/H) : secrétaire — gestionnaire administratif

Direction : Secrétariat général
Affectation : Délégation Inter Régionale Centre-Est (DIR SG CE) / Département Informatique et

€lécommunications (DIT) de Lyon
tatut : Contractuels

Informations générales

Corps [ Grade : Secrétaire administratif

Domaine fonctionnel RMFP : RELATION A L’'USAGER

Emploi-référence RMFP : Responsable de relation et de service a 'usager - FFUSAQO6

Groupe IFSE : é NBI : NA

Poste vacant v Poste susceptible d'&tre vacant O

Durée d’affectation attendue sur le poste : 3 ans

Vous souhaitez participer a la transformation numérique de la justice ? Relever des défis techniques et technologiques au service des justiciables,
de leur famille et des acteurs de la justice ? Vous recherchez une mission qui a du sens ? Alors rejoignez les 300 collaborateurs des départements
informatiques et télécommunications régionaux du ministére de la justice pour prendre part a ce chantier d’envergure.

Avec l'objectif de 100% des démarches administratives numérisées et l'accentuation de I'ouverture des données publiques, le ministére de la
justice se transforme, recrute dans les métiers du numérique et investit massivement pour créer des solutions innovantes pour une justice plus
lisible, plus accessible et plus efficace. Le service du numérique, DSI du ministére de la justice, pilote le plan de transformation numérique et
ses différents chantiers liés a I'adaptation du socle technique, du développement des applicatifs et du soutien aux utilisateurs.

Localisation administrative et géographique
Ministére de la Justice — Délégation interrégionale Centre-Est - Le Britannia, BAtiment C, 20 Boulevard Eugene Deruelle 69432 Lyon cedex 03

Description du poste

Il s'agit pour le secrétaire [ gestionnaire administratif d’assurer |la gestion administrative courante des agents du département (états de frais,
ordres de mission, vérification des piéces administratives, suivi des formations) et les actions d’organisation quotidienne du travail. Il est le
contact privilégié pour I'ensemble des agents.

Vos activités principales

Dans le cadre de la gestion administrative : assurer les actes administratifs relatifs aux déplacements professionnels (ordre de mission, états de
frais), prendre en charge les dossiers des nouveaux arrivants et partants (demandes de badges d’acces, cartes professionnelles), effectuer le
suivi des formations généralistes et techniques (recueil de besoin, demande de devis, suivi des commandes et convocations).

Dans le domaine du secrétariat : assurer la gestion et I'archivage de la documentation (bordereaux comptables etc.), rédiger les comptes
rendus de réunions internes, accueillir les visiteurs, traiter le courrier et les livraisons, recenser les besoins courants des agents (fournitures de
bureau), assurer le suivi du parc informatique de la délégation, apporter une assistance au bon fonctionnement de I'environnement de travail
des agents de la délégation.

En outre, & la demande de sa hiérarchie, le secrétaire [ gestionnaire administratif s’acquittera de toute mission entrant dans le cadre des
activités du DIT.

Nombre d’agents a encadrer
O A (Xagents) O B (X agents) O C (X agents) v Sans objet

Spécificités du poste / Contraintes / Sujétions



Poste soumis a une habilitation au Secret de la défense nationale’ oul O NON v

Poste nécessitant une enquéte administrative de sécurité? oul O NON v
Astreintes récurrentes oulrd NON v
Interventions HNO (ponctuelles sur la base du volontariat) our NON v
Permis B oulv NON O
Déplacements Réguliers O Ponctuels v Aucun O

Moyens mis a votre disposition (matériel, logiciels spécifiques, véhicules...)

Les activités du service

Sous I'autorité fonctionnelle du service du numérique, les départements informatique et télécommunications (DIT), intégrés a des délégations
interrégionales, sont chargés de la mise en oceuvre de la politique du ministére en matiére de systémes d'information, réseaux et
télécommunications. lls assurent, les activités d’administration du systéme d'information, d'assistance bureautique et de conseil aux utilisateurs,
ainsi que les opérations de déploiements techniques liées aux espaces de travail. En outre, ils gérent et déploient la téléphonie fixe et mobile,
et peuvent participer aux opérations de c3blages des infrastructures des réseaux locaux.

Les équipes des DIT sont présentes au plus prés des utilisateurs de leur ressort géographique depuis le siége et au travers d’antennes de
proximité. Le département comporte :

¢ Un domaine Sécurité des Systémes d’Information (SSI)
e Undomaine Support et Interventions (SI)
, ® Un domaine Systémes d’'Information et Poste de travail (SIP)
e Undomaine Infrastructure des Systémes de Communication (ISC)
e 4 antennes en régions situées a Chambéry, Grenoble, Riom et Saint-Etienne

Composition et effectifs du service
Délégation interrégionale Centre-Est : 45 agents de catégorie A [ 24 agents de catégorie B / 15 agents de catégorie C )
Département informatique et télécommunications de Lyon : 17 agents de catégorie A [ 16 agents de catégorie B / 0 agents de catégorie C

Votre hiérarchie
N+1: Chef du département — N+2 : Délégué interrégional

Vos interlocuteurs métiers

Internes : les agents du département et de la délégation interrégionale, les cellules RH de proximité et logistique de la délégation, les
responsables formation du SNUM.

Externes : les prestataires des différents marchés de formation, les fournisseurs.

Votre profil

Vos principales compétences a mettre en ceuvre?®

Connaissances Savoir-faire

Regles de gestion des frais de déplacements (Chorus DT) Maitrise Rédaction de documents administratifs Expertise

Outil de gestion de parc (EasyVista) Maitrise Organisation et svivi de dossiers Maitrise
Accueil physique et téléphonique Maitrise

Outils bureautiques (Word, Excel, PowerPoint) Maftrise Assistance au bon fonctionnement de Maitrise

I’environnement de travail

Savoir-étre

Relationnel, discrétion Expertise
Adaptabilité, travail en équipe Maftrise
Rigueur, autonomie, réactivité Maftrise
Capacités rédactionnelles Maftrise

Offres de formation associées a votre prise de poste
Des formations généralistes seront proposées suivant votre profil.

Perspectives d’évolution professionnelle

Informations complémentaires

Organisation de travail : télétravail possible, en fonction des nécessités de services et sous accord hiérarchique.
Restauration : restaurant administratif ou possibilité de déjeuner sur place dans une salle de convivialité
Accessibilité en transport / Parking : transports en commun, parking 3 proximité, garage  vélos

Poste ouvert aux personnes en situation de handicap : oui

E Le poste pouvant nécessiter d'accéder & des informations refevant du secret de la défense nationale, la personne retenue fera ['objet d'une procédure d'habilitation, conformément aux
dispositions des articles R.2311-1 et suivants du code de la défense et & I'instruction générale interministérielle (1G1) 1300 sur la protection du secret de la défense nationale,

2 Le poste nécessitant de vérifier que le comportement nest pas incompatible avec ‘exercice de la fonction, la personne retenue fera I'objet d’une enquéte administrative de sécurité
conformément aux articles L. 114-1 et L. 114-2 du code de la sécurité intérieure (CSl) et & l'instruction générale interministérielle (IGI) 6600 relative a la sécurité des activités d'importance
vitale (SAIV).



