
Secrétariat général commun Départemental
Service interministériel départemental de ressources humaines

Unité recrutement, concours et formation 

Affairfe suiioie sparf s: sSP
Mél s: sugc-rfh-rfecrfitement@herfailt.goio.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

Agent polyvalent de gestion administrative

La sPrféfectirfe sde sRégion 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
ooie sdi sPACTE s(parfcoirfu sd’accèu saix scarfrfièrfeu sde sla sfonction spibliqie sterfrfitorfiale, shoupitalièrfe set
de sl’État).

Conditions générales      :  
 s sCe srfecrfitement seut soioerft 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 saooirf sin snioeai sde sqialifcation sinférfieirf sà scelii satteuté sparf
in sdiplôme sde sfn sde suecond scycle slong sde s l’enueignement sgénérfal,  stechnologiqie soi
prfofeuuionnel s(nioeai sIV s– sbaccalairféat) s;

➢ d’ai smoinu s45 sanu, sen suitiation sde schômage sde slongie sdirfée, set  sêtrfe sbénéfciairfe sdi
rfeoeni 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
cioiqieu s; sue strfoioerf sen spouueuuion sd’in scauierf sjidiciairfe sdont sleu smentionu séoentielleu sne
uont spau sincompatibleu saoec sl’exerfcice sdeu sfonctionu s; sue strfoioerf sen spouition srfégilièrfe sai
rfegarfd sdi sCode sdi suerfoice 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 soie sd’acqiérfirf sine sqialifcation
en slien saoec 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 soiué,  sà s l’échéance sdi scontrfat  set  saprfèu soérfifcation sde soou 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  sgoio.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 trfaoail  s de  s drfoit  s piblic  s à  s dirfée  s déterfminée  s (CDD)  s et  s à  s tempu

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

pliu sde s26 sanu. sElle sne speit sêtrfe sinférfieirfe sà s55 s% sui sooiu saoez 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 suiioie 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 soerfuement sde sl'indemnité sde srféuidence set sdi suipplément sfamilial sde strfaitement
et, sle scau séchéant, sde stoiteu saitrfeu sindemnitéu sliéeu saix sobligationu sde suerfoice srféuiltant
di strfaoail sde sniit, sdeu sdimancheu set sjoirfu sférfiéu.

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

➢ date sprféoiuionnelle sdeu sentrfetienu saoec sla scommiuuion sde suélection spoirf sleu scandidatu
rfeteniu s: sdébit snooembrfe s2023 s;

➢ date sprféoiuionnelle 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 suiioante s:  sape.31037@pole-emploi.fr s en sprféciuant sl’intitilé sdi spoute
« sagent spolyoalent sde sgeution sadminiutrfatioe s». s

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

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

➢ in scirfrficilim soitae s(parfcoirfu sucolairfe, sinioerfuitairfe set sprfofeuuionnel) s;

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

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

Leu  scandidatu  s rfeteniu  suerfont  sconooqiéu  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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DRH 2022

FICHE DE POSTE

Intitulé du postt� :  Agent polyvalent de geston administratve

Poste vacant : Oui       Non  (si non indiquer dans moti « Mobilité envisagée »)

Date de vacance de l’emploi : 

Moti de la vacance :

Nom du ttulaire :

Dsmain� fsnctisnn�l : 

Typo� d� postt� : 

Catégsri� ttatutair� : 

Csrpot :  Adjoint Administrati

Si postt� �mpolsi fsnctisnn�l su EFR : 

 EFR-CAIOM

 EFR-P�rman�nt

 CAIOM - Tr�mpolin

 Empolsi-fsnctisnn�l d� la fliir� t�chniqu�, tscial� su SIC

D�tcripotisn du postt�

Grsupo� RIFSEEP : 2

Vst actiiitét porincipoal�t : 
- partciper à la mise en œuvre de la politque de recrutement
- partciper à la geston des candidatures sur le logiciel MOBMIg - périmttre régional
- Traitement de dossiers administrati thématques (geston)
- Élaboraton de statstques
- partciper à la geston prévisionnelle des ressources en personnels administrati , techniques et
scientfiques
- missions de secrétariat (geston du courrier arrivée / départ et archivage , geston des messageries 
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Vstr� �niirsnn�m�nt porsf�ttisnn�l :

 Actiiitét du t�riic� 
Le service de geston opératonnelle a pour mission la geston des personnels, des moyens
budgétaires et logistque de la DDSP 31.
Positonnée au sein du SOO, la mission mobilité et afaires réservées travaille en collaboraton avec 
le service des ressources humaines et l’ensemble des services de la DDSP31.
La mission mobilité régionale gtre la publicaton des ofres de poste administrati ou technique (PAT)
du ministtre de l’intérieur, déposés sur le logiciel MOBMIg et la Place de l’Emploi Public pour la région
Occitanie.
Elle vérifie et gtre les candidatures.
Elle est chargée de la geston prévisionnelle des efectis des PATS pour la DDSP 31
Elle a vocaton à gérer des dossiers en porteieuille afaires réservées en tant que de besoin

 Csmpostitisn �t �f�ctift du t�riic� 
SOO : 70 agents composés de : 3 Atachés, 10 SA, 32 AA, 3 AT, 13 CEA, 4 TSIgC, 1 CST, 2 réservistes, 2 
apprents

Mission mobilité et afaires réservées, 1 administrati de catégorie B et 1 apprent

 Liaitsnt hiérarchiqu�t 
chei et cheis adjoints SOO, chei de la mission

 Liaitsnt fsnctisnn�ll�t
Tous services DDSP 31 et DDSP régionale, SOAMIg, DCSP 

D�tcripotif du porsfl r�ch�rché
Vst csmpoét�nc�t porincipoal�t mit�t �n œuir�
Csnnaittanc�t t�chniqu�t
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 Saisir-fair�

 

 Saisir-êtr� 

 

 

Vst po�rtpo�ctii�t : Évoluton vers le domaine des ressources humaines ou l’administraton générale 

Duré� at�ndu� tur l� postt� : 3 ans

Csnditisnt poarticuliir�t d’�x�rcic�
Spoécifcitét du postt� / Csntraint�t / Sujétisnt : 

Régime hebdomadaire 40h30 générant 25 CA et 29 RTT
horaires variables 

Qui csntact�r ? Indiqu�r l�t cssrdsnné�t su adr�tt� mail d�t po�rtsnn�t à csntact�r
Adjointe chefe/ Adjoint chei SOO  : 05-61-12-75-27/05-61-12-75-15 
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Litt� d�t poiic�t r�quit�t posur dépost�r un� candidatur� :
Voir le iormulaire unique de demande de mobilité/recrutement disponible à ces adresses :

Personnels du ministtre de l'Igntérieur
htp://ressources-humaines.interieur.ader.gouv.ir/images/Mobilite22022/2ormulaire%20mobilit
%C3%A9%20avec%20PSA.docx

Personnels externes
htps://wpwpwp.interieur.gouv.ir/content/dowpnload/1309800/1041719/file/iormulaire-mobilite-avec-
psa.docx

Temps plein :      Oui       Nsn 

Infsrmatisnt csmpolém�ntair�t
Lscalitatisn adminittratii� �t gésgrapohiqu� / Af�ctatisn : 
DDSP 31
Service de geston opératonnelle
Mission mobilité et afaires réservées
Hôtel de Police de l’Embouchure
23 Bld de l’embouchure 31066 TOULOUSE cedex 6

Empolsi fsnctisnn�l (csdifcatisn RMFP inditpo�ntabll� posur la porit� d’act� dant D2) :
Chargée / Chargé du recrutement

Csd� fch� d� l’�mpolsi typo� 1 (RMFP) : ERORH0080
Si poluti�urt �mpolsi typo�, t�mpot d� traiail tur �mpolsi-typo� 1 :

Csd� fch� d� l’�mpolsi-typo� 2 (RMFP):
T�mpot d� traiail tur �mpolsi-typo� 2 : 

SAA : 31SPA000
SAO : 31SPA040

Télétravail possible :      Oui       Nsn 

Management : Oui       Nsn 

Date de mise à jour de la fiche de poste : 02/02/2023

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
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
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