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Fiche de poste

1. Identification du poste

Branche d’activité professionnelle – BAP

	BAP J Gestion et Pilotage


Fonction exercée

	Assistant de direction


Responsabilité éventuelle

	Responsable du secrétariat de la Direction des Ressources Humaines 


Situation du poste dans l’organigramme

	Rattachement auprès du directeur des ressources humaines et de son adjoint


2. Missions
	Assister le directeur et le directeur-adjoint dans le suivi des dossiers transversaux.
Favoriser la transmission et la circulation d’information tant en interne qu’à l’externe.
Organiser le secrétariat du directeur et de son adjoint dans un souci de fiabilité et de qualité.


3. Activités

	Activités principales

· Veiller à la bonne coordination entre la direction et les responsables de département.
· Organiser la fonction secrétariat pour le directeur et son adjoint en liaison avec le deuxième assistant  1B).
· Assurer l’accueil physique et téléphonique pour le directeur et son directeur-adjoint.
· Gérer le courrier de l’ensemble de la direction.
· Suivre le circuit et vérifier la bonne circulation des parapheurs.
· Assurer l’organisation des réunions et leur  suivi.
· Mettre en forme ou élaborer des courriers et divers documents pour la direction.
· Gérer les agendas du directeur et de l’adjoint.
· Préparer les dossiers en vue des réunions, entretiens et rendez-vous.
· Assurer la communication en interne et en externe sur les problématiques RH.
· Proposer des supports de communication sur les questions RH.
· Communiquer des informations fiables aux différents interlocuteurs, aux usagers et les orienter vers la personne en charge du dossier.
· Assurer la rédaction de compte-rendus de réunions.
· Gérer le budget du service.
· Organiser le classement et l’archivage de documents.


4. Compétences


a) Savoirs sur l’environnement professionnel 
	Connaissance des missions, activités et fonctionnement de la DRH 

Connaissance du fonctionnement de l’université.


b) Savoir-faire opérationnels
	Maîtriser les techniques de communication (internet, téléphone).
Maîtriser les outils bureautiques.
Maîtriser la rédaction administrative.
Maîtriser la gestion documentaire.
Savoir analyser et assurer un pré-traitement des dossiers.
Savoir gérer l’urgence.


c) Savoir-faire comportementaux
	Disponibilité.
Rigueur.
Ecoute.
Dynamisme.
Discrétion.
Maîtriser la gestion documentaire.


5. Environnement et contexte de travail

Descriptif du service
	Nom du service : direction des ressources humaines 

Nombre d’agents du service : 70

Nombre d’agents à encadrer : 1

Lieu d’exercice : Institut Le bel


Relations hiérarchiques

	Poste placé auprès du directeur des ressources humaines


Relations fonctionnelles

	· les responsables des 3 départements et les chefs de bureaux

· les directions et services de l’Université de Strasbourg

· les services du ministère

· les services du rectorat


Fiche complétée à envoyer à : Cellule.mobilité@demain.unistra.fr
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