rne

LE DEPARTEMENT

Assistant(e) du Directeur du Pdle ressources/agent budgétaire au Pdle
(Réf : 119-2020)

394 communes, 290 000 habitants, 1 400 agents. Budget : 393 M€. A 2 heures de Paris, en Normandie,
I’Orne vous surprendra : environnement verdoyant et préservé, offre culturelle et touristique de
qualité. Choisissez I’Orne pour vous épanouir. Président : Christophe de Balorre. Rejoignez-nous !

Vous serez accueilli au Pole ressources et vous assurerez les missions suivantes :

- Assurer le secrétariat du Pole et de la Direction des finances :

¢ Accueil physique et téléphonique, gestion de I'agenda et prise de rendez-vous,
organisation matérielle et planification des réunions, assistance du Directeur
de Pdéle, saisie et enregistrement du courrier,

e Coordination et suivi des réponses sur les dossiers transversaux,

e Constitution des dossiers économiques ou financiers présentés en réunion,

e Edition des rapports des Péles arrivés au Pble ressources pour vérification et
envoi a la Direction générale

e Mise ajour des documents du Péle sur I'intranet

- Assurer dans le cadre des bindmes des missions budgétaires:
e Fonds départemental des trés petites entreprises, fiche tiers, garantie
d’emprunt,

Vous serez le correspondant intranet et de la CNIL (déclaration conforme des logiciels utilisés au pole).
Disposant d’une bonne maitrise des outils informatiques (CORIOLIS, PROGOS, BO,ACTES OFFICE, POST
OFFICE, SALVIA..) et des techniques de secrétariat. Vous possédez de bonnes qualités rédactionnelles
et vous avez une bonne connaissance de l'institution, des circuits et des procédures. Vous maitrisez les
finances publiques.
Contraintes du poste : Discrétion et respect du secret professionnel,

Fiche de poste susceptible d’évolution selon les modalités organisationnelles et reglementaires

Profil : catégorie C, filiere administrative - BTS assistante de direction souhaité

Merci d’adresser votre candidature (lettre + CV), au plus tard le 26 octobre 2020, au Conseil
départemental de I'Orne, DRH, 27 boulevard de Strasbourg, C530528, 61017 Alengon cedex ou par
mail : drh.recrutement@orne.fr.

Pour plus de renseignements, vous pouvez contacter : Monsieur Bruno CHAUDEMANCHE, Directeur
de Péle, poste 61700.



