
Secrétariat général commun Départemental
Service interministériel départemental de ressources humaines

Unité recrutement, concours et formation 

Affairfe suiitie sparf s: sSP
Mél s: sugc-rfh-rfecrfitement@herfailt.goit.frf

AVIS DE RECRUTEMENT PAR LA VOIE DU PACTE
D’UN ADJOINT ADMINISTRATIF DE L’INTERIEUR ET DE L’OUTRE-MER

POUR LA REGION OCCITANIE

Gestionnaire du courrier et des archives

La sPrféfectirfe sde srfégion sOccitanie srfecrfite, sai sprfoft sde sla sdirfection sdéparftementale sde sla suécirfité
pibliqie sde sla sHaite-Garfonne s(31), sin sadjoint sadminiutrfatif sde sl’intérfieirf set sde sl’oitrfe-merf sparf sla
toie sdi sPACTE s(parfcoirfu sd’accèu saix scarfrfièrfeu sde sla sfonction spibliqie sterfrfitorfiale, shoupitalièrfe set
de sl’État).

Conditions générales      :  
 s sCe srfecrfitement seut soiterft saix scandidatu sdeu sdeix suexeu s: s

➢ de s16 sà s28 sanu sai spliu, suorftiu sdi suyutème sédicatif suanu sdiplôme soi suanu sqialifcation
prfofeuuionnelle srfeconnie set satoirf sin sniteai sde sqialifcation sinférfieirf sà scelii satteuté sparf
in sdiplôme sde sfn sde suecond scycle slong sde s l’enueignement sgénérfal,  stechnologiqie soi
prfofeuuionnel s(niteai sIV s– sbaccalairféat) s;

➢ d’ai smoinu s45 sanu, sen suitiation sde schômage sde slongie sdirfée, set  sêtrfe sbénéfciairfe sdi
rfeteni sde suolidarfité supécifqie s(ASS) soi sde sl’allocation saix sadilteu shandicapéu s(AAH) s;

➢ de snationalité sfrfançaiue soi sêtrfe srfeuuorftiuuant sd’in sdeu sÉtatu smembrfeu sde sla sComminaité
Eirfopéenne soi sde sl’Eupace sÉconomiqie sEirfopéen s;

➢ rfempliuuant sleu sconditionu sd’accèu saix semploiu sde sla sfonction spibliqie s(joiirf sde sueu sdrfoitu
citiqieu s; sue strfoiterf sen spouueuuion sd’in scauierf sjidiciairfe sdont sleu smentionu sétentielleu sne
uont spau sincompatibleu satec sl’exerfcice sdeu sfonctionu s; sue strfoiterf sen spouition srfégilièrfe sai
rfegarfd sdi sCode sdi suerftice snational).

Le sPACTE seut sin scontrfat sd’ine sdirfée sde s12 sà s24 smoiu sà stempu splein scontenant sine spérfiode
d’euuai sde sdeix smoiu. sIl sintègrfe sine sforfmation sen salterfnance sen stie sd’acqiérfirf sine sqialifcation
en slien satec sl’emploi sexerfcé. s
À sl’iuuie sdi sparfcoirfu sde sprfofeuuionnaliuation, sle sPACTE sperfmet sd’êtrfe stitilarfiué sdanu sle scorfpu soi sle
cadrfe sd’emploiu stiué,  sà s l’échéance sdi scontrfat  set  saprfèu stérfifcation sde stou saptitideu sparf sine
commiuuion. s
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Prféfectirfe sde sl’Hérfailt
Place sdeu sMarftyrfu sde sla sRéuiutance

34062 sMONTPELLIER sCedex s2
Modalitéu sd’accieil sdi spiblic s: swww.h s  serfailt. s  sgoit.frf/ s  s s s

http://www.herault.gouv.fr/
http://www.herault.gouv.fr/
http://www.herault.gouv.fr/


Statut      :  
➢ ualarfié  s en  s contrfat  s de  s trfatail  s de  s drfoit  s piblic  s à  s dirfée  s déterfminée  s (CDD)  s et  s à  s tempu

complet s;
➢ Réminérfation séqiitalente sai sminimim sde strfaitement sde sla sfonction spibliqie spoirf sleu

pliu sde s26 sanu. sElle sne speit sêtrfe sinférfieirfe sà s55 s% sui stoiu satez smoinu sde s21 sanu set sà s70 s%
ai-delà sde s21 sanu s;

➢ accompagnement sparf sin stiteirf spendant stoite sla sdirfée sdi sPACTE. s

Avantages      :  
➢ ine sforfmation sqialifante suiitie sen salterfnance spendant s1 soi s2 sanu s;

➢ ine sqialifcation set sin spoute sde sfonctionnairfe stitilairfe sen sfn sde scontrfat, srféminérfation
uelon sle strfaitement sde sla sfonction spibliqie.

➢ drfoit sai sterfuement sde sl'indemnité sde srféuidence set sdi suipplément sfamilial sde strfaitement
et, sle scau séchéant, sde stoiteu saitrfeu sindemnitéu sliéeu saix sobligationu sde suerftice srféuiltant
di strfatail sde sniit, sdeu sdimancheu set sjoirfu sférfiéu.

Le calendrier de recrutement     :  
➢ dateu sd’oiterftirfe sdeu sinucrfiptionu s: sdi s6 soctobrfe s2023 sai s6 snotembrfe s2023 sà s23h59 s;

➢ date sprfétiuionnelle sdeu sentrfetienu satec sla scommiuuion sde suélection spoirf sleu scandidatu
rfeteniu s: sdébit snotembrfe s2023 s;

➢ date sprfétiuionnelle sde sprfiue sde sfonction s: s30 sdécembrfe s2023.

Le dossier de candidature     :  

Leu sdouuierfu sde scandidatirfe suont sà sadrfeuuerf sparf smail siniqiement sà sl’agence spôle semploi sde

Toiloiue sà sl’adrfeuue suiitante s:  sape.31037@pole-emploi.fr s en sprféciuant sl’intitilé sdi spoute
« sGeutionnairfe sdi scoirfrfierf set sdeu sarfchiteu s». s

Le sdouuierf seut scompoué sdeu spièceu suiitanteu s:
➢ fche sde scandidatirfe spôle semploi sdûment srfemplie s;

➢ ine slettrfe sde scandidatirfe sindiqiant sleu smotitationu sdi scandidat s(ine spage smaximim) s;

➢ in scirfrficilim stitae s(parfcoirfu sucolairfe, siniterfuitairfe set sprfofeuuionnel) s;

➢ la scopie sde sla scarfte snationale sd’identité soi spauueporft sen scoirfu sde stalidité.

Les modalités de recrutement     :  
Leu sdouuierfu suerfont sexaminéu sparf sla scommiuuion sde suélection sconutitiée sà scet seffet.

Leu  scandidatu  s rfeteniu  suerfont  scontoqiéu  sà  sin  sentrfetien,  sd’ine  sdirfée  sde  s25  sminiteu,  sqii  s ue
dérfoilerfa sdanu sle sdéparftement sde sla sHaite-Garfonne s(Toiloiue).

À sl’iuuie sdeu sentrfetienu, sla scommiuuion sarfrfêterfa sine sliute sd’admiuuion suirf slaqielle sfgirferfa, sparf
orfdrfe sde smérfite, sle snom sdi slairféat sainui sqie, sle scau séchéant, sine sliute scomplémentairfe.
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FICHE DE POSTE

Intitulé du postt2 :  G2ttisnnair2 du osurri2r 2t d2t arohiie2t

Dsmain2 fsnotisnn2l : 

Typo2 d2 postt2 : 

Catégsri2 ttatutair2 : 

Csrpot : ADJOINT ADMINISTRATIF

Si postt2 2mpolsi fsnotisnn2l su EFR : 

 EFR-CAIOM

 EFR-P2rman2nt

 CAIOM - Tr2mpolin

 Empolsi-fsnotisnn2l d2 la fliir2 t2ohiniqu2, tsoial2 su SIC

D2toripotisn du postt2

Grsupo2 RIFSEEP : 2

Vst aotieitét porinoipoal2t : 
La  sectio  du  SGO/Ciurrier  Archives  de  la  DDSP  31  a  eo  charge  la  gestio  des  ciurriers
arrivée/départ taot sur le plao de l’eoregistremeot iofirmatsé que l’achemioemeot physique aiosi
que le traitemeot des archives priduites par les diféreotes uoités. 

Les priocipales missiios siot déclioées ci-dessius : 
- Efectuer la réceptio, le tri, la veotlatio et l’eoregistremeot iofirmatsé des ciurriers eo arrivée
et au départ de la DDSP31 sur le ligiciel dédié ALICE aiosi que l’afraochissemeot pistal des départ
- Assurer la cillecte et la distributio du ciurrier pistal et ioteroe sur l’eosemble des sites de la
DDSP 31 ( à l’exceptio du site de Saiot-Gaudeos) par véhicule mitirisé
-  Assurer  les  liaisios  vers  la  piste,  la  préfecture,  la  mairie  et  le  tribuoal  judiciaire  par  véhicule
mitirisé
- Répiodre aux requêtes relatves à la traçabilité du ciurrier et aux demaodes hiérarchiques liées
oitammeot à la dicumeotatio ioteroe iu iotraoet
- S’assurer du suivi du stick des fiuroitures iodispeosables à la ciotouité du service (eovelippes,
firmulaires de la piste, cartiuches d’impressiio NEOPOST)
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- Réaliser le traitemeot des archives eo efectuaot le suivi des demaodes de destructio d’archives
émaoaot des services aiosi que le suivi des versemeots aux archives départemeotales
- Réaliser la mise à oiveau du fchier « référeots » de la DDSP 31

L’ageot  piurra  égalemeot  eo  taot  que  de  besiio  appirter  sio  siuteo  et  sio  ciociurs  au
gestiooaire des archives

Vstr2 2neirsnn2m2nt porsf2ttisnn2l : 

 Aotieitét du t2reio2 
Le SGO assure la gestion des personnels de la DDSP, de son budget de 
fonctionnement, des marchés publics, de la logistique, de l’immobilier, des moyens 
mobiles, de l’armurerie centrale, des systèmes d’information et des 
télécommunications, du conseiller de prévention, ainsi que du contrôleur interne 
financier et de la mission mobilité.

La sectio Ciurrier-Archives -Dicumeotatio a la respiosabilité :
-  de la gestio et de l’achemioemeot des ciurriers sur tius les sites de la DDSP (sauf Saiot-Gaudeos) 
par la réalisatio de tiuroées jiuroalières
- du traospirt du ciurrier de la DDSP 31 et de certaioes eottés admioistratves préseotes sur les 
sites Pilice
- de la gestio iofirmatque des ciurriers eotraots et sirtaot sur la DDSP 31 sur le ligiciel ALICE
- du traitemeot des demaodes de destructio d’archives de la DDSP31 i et des versemeots aux 
archives départemeotales
- de la dicumeotatio

 Csmpostitisn 2t 2f2otift du t2reio2 
  Chefs : 2 SA
sectio des afaires immibilières : 4 AA 
Sectio des miyeos mibiles : 2 AA 
Sectio des matériels : 1 SA, 1 Ciotrlleur Tech, 4 AA, 2 ATPN, 1 CEA 
Sectio du ciurrier / archives : 1 SA, 5 AA Armurerie : 5 CEA

SGO : 67 agents composé de : 2 Attachés, 10 SA, 32 AA, 2 AT, 13 CEA, 3 TSIC, 1 CST,
2 réservistes, 2 apprentis, 2 contractuels

 Liaitsnt hiiérarohiiqu2t 
Chef et adjiiot du bureau ligistque - Chef et adjiiot Chef SGO/DDSP 31

 Liaitsnt fsnotisnn2ll2t 
SGAMI, DCSP, Préfectures et les cillectvités territiriales, services DDSP

D2toripotif du porsfl r2ohi2rohié

Vst osmpoét2no2t porinoipoal2t mit2t 2n œuer2 (litt2t dérsulant2t)

Csnnaittano2t t2ohiniqu2t
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Vst po2rtpo2otie2t :
Service traosversal permetaot uoe ciooaissaoce de tius les services, favirise les relatios ioter-
services

Duré2 at2ndu2 tur l2 postt2 : 3 aos

Csnditisnt poartiouliir2t d’2x2roio2

Spoéoifoitét du postt2 / Csntraint2t / Sujétisnt : 

Cioduite de véhicule admioistratf - Charges liurdes ioduites par la maouteotio des caisses 
cioteoaot le ciurrier

Qui osntaot2r ? Indiqu2r l2t ossrdsnné2t su adr2tt2 mail d2t po2rtsnn2t à osntaot2r
Chefs bureau ligistque 05 61 12 75 02 
Adjiiot chef SGO : 05 61 12 75 27
Chef SGO : 05 61 12 75 12
Ciurriel : ddsp31-sgi@ioterieur.giuv.fr

Litt2 d2t poiio2t r2quit2t posur dépost2r un2 oandidatur2 :
Viir le firmulaire uoique de demaode de mibilité/recrutemeot dispioible à ces adresses :

Persiooels du mioistère de l'Iotérieur
htp://ressiurces-humaioes.ioterieur.ader.giuv.fr/images/Mibilite22022/2irmulaire%20mibilit
%C3%A9%20avec%20PSA.dicx

Persiooels exteroes
htps://wpwpwp.ioterieur.giuv.fr/cioteot/diwpoliad/1309800/1041719/fle/firmulaire-mibilite-avec-
psa.dicx

Temps pleio :      Oui       Nsn 

Infsrmatisnt osmpolém2ntair2t

Lsoalitatisn adminittratie2 2t gésgrapohiiqu2 / Af2otatisn : 
Directio Départemeotale de la Sécurité Publique de la Haute-Gariooe,
Service de Gestio Opératiooelle
23 biulevard de l'Embiuchure
31066 TOULOUSE Cedex 6. 

Empolsi fsnotisnn2l (osdifoatisn RIME inditpo2ntabl2 posur la porit2 d’aot2 dant D2) : 
- Gestiooaire ligistque
- Archiviste

Csd2 fohi2 d2 l’2mpolsi typo2 1 (RIME) :  ERLOG025
Si poluti2urt 2mpolsi typo2, t2mpot d2 traeail tur 2mpolsi-typo2 1 : 50 %

Csd2 fohi2 d2 l’2mpolsi-typo2 2 (RIME) :  ERDOC019
T2mpot d2 traeail tur 2mpolsi-typo2 2 : 50 %

mailto:ddsp31-sgo@interieur.gouv.fr
https://www.interieur.gouv.fr/content/download/130980/1041719/file/formulaire-mobilite-avec-psa.docx
https://www.interieur.gouv.fr/content/download/130980/1041719/file/formulaire-mobilite-avec-psa.docx
http://ressources-humaines.interieur.ader.gouv.fr/images/Mobilite_2022/Formulaire%20mobilit%C3%A9%20avec%20PSA.docx
http://ressources-humaines.interieur.ader.gouv.fr/images/Mobilite_2022/Formulaire%20mobilit%C3%A9%20avec%20PSA.docx
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Télétravail pissible :      Oui       Nsn 

Maoagemeot : Oui       Nsn 

Date de mise à jiur de la fche de piste : 23/02/2023
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