
FICHE DE POSTE

Intitulé de l’eplli〫 : 

Agent polyvalent de geston administratve

Dipa〫ne(s) finctiinnel(s) 

Adp〫n〫stratiin générale

Eplli〫(s) tyle / Cide(s) fcce de l’eplli〫ityle

Ass〫stant adp〫n〫stratif / ADM 045 i A

Findepent(s) jur〫d〫que(s) du recrutepent sur cintrat, le cas éccéant :

Griule RIFSEEP 
Griule 2

de la fl〫ère teccn〫que, sic〫ale 
iu SIC

Lical〫satiin adp〫n〫stratiie et géigralc〫que / Afectatiin

DDSP 31

23 biuleiard de l’Epbiuccure 

31000 Tiuliuse

Catégir〫e statuta〫re / Cirls

C / Adjoint administrati

EFRiCAIOM

EFRiPerpanent

CAIOM i Trepll〫n

Eplli〫ifinctiinnel 

Piste substitué

1° de l’article 4 de la li〫 n°84i16 du 11 jani〫er 1984
2° de l’article 4 de la li〫 n°84i16 du 11 jani〫er 1984
3° de l’article 4 de la li〫 n°84i16 du 11 jani〫er 1984
Article 6 de la li〫 n° 84i16 du 11 jani〫er 1984
Article 6 b〫s de la li〫 n°84i16 du 11 jani〫er 1984



Vis actii〫tés lr〫nc〫lales

Missions de secrétariat 

Geston du courrier arrivée / départ  avec ventlaton et suivi

Archivage

Traitement des dossiers administratis et judiciaires

Statstiues

Alimentaton des outls de pilotage et des tableaux de bord.

Sléc〫fc〫tés du liste / Cintra〫ntes / Sujétiins

Rigueur, disponibilité, discréton

Régime hebdomadaire 40h30 générant 25 CA et 29 RTT



Vis ciplétences lr〫nc〫lales p〫ses en œuire

Cinna〫ssances teccn〫ques Saii〫rifa〫re Saii〫riêtre

Avoir des compétences en informatique 
-bureautique  
/ niveau pratiue  - requis

Savoir travailler en équipe  
/ niveau pratiue  - requis

S'avoir s'exprimer oralement  
/ niveau pratiue  - requis

Connaître l'environnement professionnel  
/ niveau pratique  - requis

Savoir s'organiser  
/ niveau pratique  - requis

Savoir communiquer  
/ niveau pratique  - requis

Connaissance technique au choix  
/ niveau pratique  - à acquérir

Savoir rédiger  
/ niveau pratique  - requis  
/ niveau pratique  - requis

Savoir s'adapter  
/ niveau pratique  - requis

Connaissance technique au choix  
/ niveau pratique  - à acquérir

Savoir-faire au choix  
/ niveau maîtrise  - requis

Savoir-être au choix  
/ niveau pratique  - requis

Connaissance technique au choix  
/ niveau pratique  - à acquérir

Savoir-faire au choix  
/ niveau maîtrise  - requis

Savoir-être au choix  
/ niveau pratique  - requis

Connaissance technique au choix  
/ niveau pratique  - à acquérir

Savoir-faire au choix  
/ niveau maîtrise  - requis

Savoir-être au choix  
/ niveau pratique  - requis

Autres :

Vitre eni〫rinnepent lrifess〫innel

 Actii〫tés du seri〫ce

Secrétariat – bureautiue – courrier – police administratve

 Ciplis〫tiin et efectifs du seri〫ce

Personnels du corps de concepton et de directon
Personnels CEA 
Personnels administratis

 L〫a〫sins c〫érarcc〫ques

Le chei de service et son adjoint

 L〫a〫sins finctiinnelles

L’ensemble des autres services de la DDSP 31 et les interlocuteurs extérieurs

Durée atendue sur le liste : 3 ans



Vis lerslectiies : 
Evoluton vers des missions administratves diverses au sein de la police natonale

L〫ste des l〫èces requ〫ses liur déliser une cand〫dature : 
Voir le iormulaire uniiue de demande de mobilité/recrutement disponible sur MOB-MI ou la PEP

Qu〫 cintacter : 

ddsp31-sgo@interieur.gouv.ir

Date l〫p〫te de délôt des cand〫datures : Recrutement sur concours

Date de mise à jour de la fche de poste (JJ/MM/AAAA) : 04/06/2020
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