E, _. Direction départementale de la cohésion sociale de Céte d’Or
o 6, rue chancelier de I'hospital
CS 15381 — 21053 DIJON Cedex

PREFET

DE LA COTED'OR Tél. : 03 80 68 30 00 - Fax : 03 80 68 30 31 - ddcs@cote-dor.gouv.fr

DIRECTION D]'é PARTEMENTALE
DE LA COHESION SOCIALE

INTITULE DU POSTE ®

Secrétariat administratif de la réglementation spor  tive
- Bureau Sport -

Référence : code fiche Assistant / Assistante (AFGA)

Famille professionnell® : Affaires Générales

Emploi-type(4): Adjoint administratif

FICHE DESCRIPTIVE D’EMPLOI

Fiche N° Catégorie :  Encadrement supériedr Al B cX

(ne pasrenseigner)

Corps et grade : adjoint administratif

Cotation, s'il y a lieu ® :
Poste vacant : OX] Susceptible d’étre vacanf = Congé longue durée

Date de mise a jour : | Date de prise de poste souhaité€ juillet 2016
01/06/2016

LOCALISATION ADMINISTRATIVE ET GEOGRAPHIQUE

Direction : DDCS de la Céte d’Or

Service : « Jeunesse, Sports et Vie Associativi@\AJ

Bureau : « Sport »

Agent de catégorie C placé sous la responsabitiééte du chef de service

Site: DDCS de la Céte d’Or — cité Dampierre — 6 ruargtelier de 'Hospital — 21000 DIJON

DESCRIPTION DU BUREAU OU DE LA STRUCTURE

Missions de la structursous-direction, département, mission(%:

Le service « Jeunesse, Sports et Vie Associatile la DDCS de la Céte d'Or s'organise en 3 misgidnsipales :
* La mission régalienne de protection des mineguaillis hors du domicile parental (régie par Bd€ de I'Action Sociale et de
Familles) et de protection des sportifs (relevanCadde du Sport)

* La mission d'accompagnement et de conseils asoc#tions qui inclue le greffe des associations

* La mission de promotion et développement degigaks départementales sportives et de jeunesse.

Missions du burea(f) :

Dans le cadre du soutien de I'Etat aux projets@asfs sportifs, le bureau dispose des crédit€CiDS (Centre National pour |
Développement du Sport), véritables leviers d’ardipour soutenir financierement les projets descéstsons sportives. Il contribu
aussi plus largement au développement du sport lpopius grand nombre en accompagnant les pringipateurs concernés p
ces politiques. Une des priorités du bureau smission de développement du sport est de souteniploi sportif.

Le bureau a aussi en charge la protection desgpeatts sportifs, mission régalienne de la DDCSad€dte d'Or placée sol
l'autorité du Préfet de la Cote d’Or et régie par Code du Sport. Il s'agit d'une priorité de lad@¥) inscrite dans son projet
service, qui vise a assurer la protection des psilsiortifs.

Effectif du bureayrépartition par catégorie)l chef de service : inspectrice Jeunesse et Spd#)s 3 Conseillers d’Animatior
Sportive chargés de la réglementation sportiveetA) secrétaires du pble Sport (C).
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DESCRIPTION DU POSTE

Encadrement: Odi] Non[X
Nombre de personnes a encadrer (répartition péggese) : 0

Activités principales” :

- coordination administrative du secteur « Réglementasport » : courriers, préparation des campagigesontrles et suiy
administratif des contréles, participation aux sgses/bilans/indicateurs de performance dans caidemgestion/MAJ de
applications ministérielles liées aux actes détfaraéducateurs et établissements des APS), dtbor des carte
professionnelles. Primo information auprés desersagpncernant les cartes professionnels d'édusaseortifs

- Secrétariat et suivi administratif du dossier « aies jeunesse, sport et engagement associatif kaison avec le PTP|:

préparation des réunions départementales et cérésnba remise, gestion de I'application ministégiel
- secrétariat du chef de service : gestion des itits, secrétariat ponctuel, soutien techniquedesstemps forts du service

Activités annexef’ :
- Soutien administratif ponctuel aux équipementstifigqhors partie financiére et comptable)

Partenaires institutionnefd : Ministére, Préfecture, DRJSCS, EAPS, colled@witerritoriales, ......

Spécificités du poste / Contraintés: période estivale chargée en raison de la mis@vre du plan de contrdles, connaissance
champ réglementaire de la réglementation sportefations externes avec la DRJSCS et partenaistuitionnels de la DDCS
assurer une rigueur dans les démarches protoclaies aux cérémonies de remises de médailles.

PROFIL SOUHAITE

Compétences requises sur le poste

Minimum de connaissances juridiques, concernaréig&ementation sportive
Capacités écrites et orales, qualité rédactioneeltelationnelle (accueil des usagers)
Rigueur dans I'exécution des documents adminifdrati

COMPETENCES E M A N
COMPETENCES E M N
Bonne connaissance du champ réglementaire et sportif X
Adaptation au cadre de travail évolutif X
Qualité rédactionnelle, analyse, synthése X
Travail avec les partenaires de la DDCS en interea @xterne X
SAVOIR FAIRE E M A N
travail en équipe X
capacité de synthése X
capacité d’'analyse X
expression écrite X
expression orale X
techniques spécifiques X
QUALITES RELATIONNELLES E M A N
sens des relations humaines X
capacité d’adaptation X
autonomie X
rigueur dans I'exécution des taches X
capacité d'initiative X
réactivité X

E - L'agent doit savoir agir dans un contexte complefaire preuve de créativité, trouver de nouveftmsctions, former d’autres agents et
étre référent dans le domaine

M - L'agent met en ceuvre la compétence de marégndiere, peut corriger et améliorer le processumseiller les autres agents, optimiser
résultat

A - L’agent doit savoir effectuer, de maniére @ioanelle ou réguliére, correctement les activigmys le contréle d’'un autre agent, et savpi
repérer les dysfonctionnements

N - L’agent doit disposer de notions de base, g@&nmes généraux sur I'activité ou le processus (bot@ire de base, principales tache
connaissance du processus, global...)
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Savoir étre nécessairé” (il est recommandé de mettre en gras la ou les étmpes clés attendues)
Travailler en équipe

Travailler en autonomie

Faire preuve de discrétion professionnelle

Faire preuve de réactivité et d'initiative

Expérience professionnellélz)

le poste peut convenir a un premier poste dadergine ou a une nouvelle orientation professidenel
[0 ou expérience professionnelle souhaitée dansn®ihe : protection des mineurs (accueil collectdamineurs)

FORMATION

Formations prévues dans le cadre de I'adaptation aposte de travail (T1)
1 Formation a la réglementation sportive
2
3

Autres formations utiles au poste

1 Rédaction administrative

Durée d'affectation souhaitée sur le pd&te: 2 mois

CONTACTS W

Véronique CAZIN, chef du service JSVA
veronigue.cazin@-cote-dor.gouv.fr
Tél : 03.80.68.30.67 / 07 86 12 73 65

Les numérotations renvoient au « guide de la réatadie la fiche de poste » que vous trouverez'siirdnet de la DRH
dans la rubrique BIEAC



