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METIER | Secretaire juridique
ROME | M160S5 : Assistanat technique et administratif

NATURE | Permanent
TEMPS | Temps complet
DIRECTION_SERVICE | Secrétariat Général (Luminy 13009 Marseille) / Département marchés publics - ingénierie juridique

CADRE D'EMPLOI | adjoint administratif (Bac/ expérience sur fonctions équivalentes)
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Groupe RIFSEEP | Groupe 1
Temps de travail hebdomadaire | 35h/semaine

Relations fonctionnelles
Hiérarchiques | Responsable département publics - ingénierie juridique.

Externes | Prestataires titulaires de marchés publics, autres prestataires, conseils juridiques, partenaires ..

Internes | Agents INSEAMM.
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Permis obligatoire Non
Habilitations obligatoires  Non
Tenue de service et/ou équipements de sécurité  Non
Logement de fonction  Non
Nouvelle Bonification Indiciaire = MNon
Déplacements  Mon
Travail de nuit / Astreintes / Travail de week-end = MNon
Eligible au télétravail Ouj
Risques professionnels = Travail en bureau
Amplitude variable = Non mais cbligations de services publics et pics d'activité liés aux procédures
d'achat public, aux contentieux et aux projets de I'établissement.
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29 _M,m_“m recueille et traite les informations nécessaires au fonctionnement administratif du département. ll/elle suit les dossiers administratifs et juridiques
£ Departement selon "organisation et ses competences. Il assiste les agents du service dans I'organisation du travail.
_. ACTIVITES PRINCIPALES

- Traitement des dossiers et saisie de documents ;

- Réalisation de tableaux de bords et de suivi des marchés et convention ;

- Gestion de l'information, classement et archivage des documents du service ;

- Planification et suivi des dossiers sous |a responsabilité du chef de service ;

- Réception, organisation, suivi, classement, des conventions de I'etablissement ;
- Réalisation et mise en forme de de documents administratifs et juridiques.
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COMPETENCES ET SAVOIR FAIRE REQUIS POUR LE POSTE
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Expertise

Maitrise

Motions

= Environnement des collectivités publiques

P Fendamentaux d'organisation et gestion institutions publiques

S'PROFESSIONNELLES ET TECHNIQUES

20101

ITechniques et outils de gestion et d'organisation de activité

) Code marchés publiques / réglementation EPCC

b Logiciels bureautiques et applicatifs métiers

P Technigues juridiques (rédaction contentieuse et précontenticuse)

R Lechnigues de communication et de négociation

N SERSONNELLES

D @En..umh rédoctionnelles

»Fgrce de proposition et d'innovation
B Cipacité d'analyse des enjeux

R Fbilité rigueur et maltrise de soi

Accusé de réception en préfecture
VataYaVaYaVaNaYataVTak Fak WalV al

ko MlaY

D UEponibilité, réactivité

O

TE"A

184 avenue de Luminy CS 70912 Marsellle 13268 cedex 09 — T+33(004 9182 8310
SIRET: 200029 205 000 ¥6 — APE: 85522

Page 3 sur 3

] =




Accusé de réception en préfecture E .
013-200029205-20201016-CA_20_10_161411-AU .

Recu le 16/10/2020 Birmins Frasgans



