
FICHE DE POSTE

Intitulé dei l’eipll�i : 

Assistant(e) de directin au service de la ciirdinatin 
interministérielle et de l’appui territirial (SCIAT)

D�painei(s) f�ncti�nneil(s) 
Adpinistrati�n généralei

Epll�i(s) tylei / C�dei(s) fccei dei l’eipll�i-tylei

Assistant de directin

Gr�ulei RIFSEEP 
--

L�calisati�n adpinistrativei eit gé�gralciquei / Afeictati�n
Préfeicturei dei Tarn-eit-Gar�nnei – Seirvicei dei la c��rdinati�n inteirpinistérieillei eit dei l’allui teirrit�rial (SCIAT)
2 alléeis dei l’Epleireiur, 82000 MONTAUBAN

V�s activités lrincilaleis

Secrétariat du SCIAT :
- traiter les cintacts de la chefe de service (agenda, déplacements)
- irganiser et assurer le suivi des réuniins relevant de l’ensemble des missiins du SCIAT (missiin ciirdinatin
interministérielle-envirinnement, missiin appui territirial, chef de prijet plan de relance, chargé de missiin
ingénierie territiriale)
- aider à la cinsttutin des dissiers piur les réuniins relevant de l’ensemble des missiins du SCIAT
- mise en ligne sur des espaces de travail cillabiratf (RESANA, TNV)

Slécifcités du l�stei / C�ntrainteis / Sujéti�ns

- diversité des atributins, relatins avec des interlicuteurs diférents, dispinibilité

Catég�riei statutairei / C�rls

Agent nin ttulaire / cintractuel



V�s c�pléteinceis lrincilaleis piseis ein œuvrei

C�nnaissanceis teiccniqueis Sav�ir-fairei Sav�ir-êtrei

Avoir des compétences en informatique 
-bureautique  
/ niveau pratque  - requis

Savoir travailler en équipe  
/ niveau maîtrise  - requis

Avoir le sens des relations humaines  
/ niveau pratque  - requis

Savoir s'organiser  
/ niveau maîtrise  - requis

Savoir accueillir  
/ niveau pratique  - requis

Savoir rédiger  
/ niveau pratique  - requis

S'avoir s'exprimer oralement  
/ niveau pratique  - requis

Autres :

V�trei einvir�nneipeint lr�feissi�nneil

 Activités du seirvicei

Le SCIAT  a une missiin d’animatin, de mise en œuvre et de suivi des pilitques publiques 
giuvernementales

 C�pl�siti�n eit eifeictifs du seirvicei

1 chef de service
12 agents dint 5 chargés de missiin 

 Liais�ns ciérarcciqueis

La chefe de service du SCIAT

 Liais�ns f�ncti�nneilleis

agents de la préfecture, services extérieurs de l’Etat

Duréei ateinduei sur lei l�stei : 3 miis

Qui c�ntacteir : 
Candidatures à adresser à : sgc-recrutements@tarn-et-garinne.giuv.fr

Datei lipitei dei délôt deis candidatureis : 26/02/2021
Date de mise à jiur de la fche de piste (JJ/MM/AAAA) :10/02/2021


