
Intitulé du poste :

En tant que Secrétaire de direction du Directeur opérationnel (D4) :

· Assurer le secrétariat du Directeur opérationnel ;

· Assister le Directeur opérationnel; 

· Assurer la gestion administrative de la Direction opérationnelle ; 

Positionnement dans le service :

· Secrétariat de la Direction Opérationnelle(SIWA)

Relation fonctionnelle :

· Avec le Directeur opérationnel;

· Avec les Officiers de la zone de secours ;
· Avec les pompiers (professionnels et volontaires) de la zone de secours ;
Description de fonction :

De manière générale, sous l’autorité du Directeur opérationnel, l’employé(e) d’administration (D4), au sein de la Direction opérationnelle est chargé de :

· Aider à l’instruction et au suivi de dossiers relatifs à la direction opérationnelle de la zone de secours (encodage, gestion, instruction, réalisation et suivi des dossiers) ; 

· Rédiger des courriers sur base d’instructions précises ;
· Indicater, distribuer et archiver des courriers/courriels par des procédés manuels et informatiques (entrée et sortie) ; 
· Traiter la correspondance, assurer le suivi ;
· Enregistrer, saisir, consulter et identifier des données écrites ou informatisées via des outils bureautiques de traitement de texte, de gestion de tableurs et de bases de données ;
· Mettre en forme des données, personnaliser des envois groupés, imprimer des données ou modifier des données déjà enregistrées ;
· Identifier le problème à traiter, rassembler les pièces nécessaires au traitement, établir, le cas échéant, le dossier et en assurer le suivi ;
· Ecrire, rédiger, élaborer des rapports, des procès-verbaux ou des comptes rendus ;
· Transmettre, traiter ou filtrer les communications téléphoniques ou orales  de la Direction opérationnelle

· Assurer le premier niveau de contact de la Direction opérationnelle et orienter vers les différents interlocuteurs de la Direction;

· Fournir des renseignements et donner des indications ;

· Gérer les flux d’information et en assurer le filtrage et la transmission ;

· Assurer le support administratif dans la gestion administrative au quotidien. Elle trie, dépouille, classe des documents, transmet le courrier. 
· Assurer le soutien logistique nécessaire à la Direction opérationnelle (photocopies, accueil téléphonique, etc.). 

· Planifier et coordonner les différentes demandes ; 

· Participer à l'archivage des documents (archiver, classer, trier les divers dossiers, documents du service) ;

· Trier et classer des documents (gestion papier et informatique) ;

· Réceptionner des commandes, inventorier les petites fournitures de bureau, suivre les prêts de matériels, etc. ;

· Gérer les dossiers de prévention (encoder, préparer, envoyer des factures et rapport, classer) ;

· Assister le Directeur opérationnel ;
· Contribuer à l’organisation des réunions (prise de rendez-vous, organisation de réunions, réservation de salles, prise de notes,…) ;
Ressources mobilisables de l’employé(e) d’administration (D4) : 

Savoirs et Savoir-faire :

· Adopter une attitude avenante et serviable face aux interlocuteurs internes et externes au service d’incendie ; 
· Posséder de bonnes capacités administratives et organisationnelles (bonne vitesse de frappe, esprit de synthèse et orthographe irréprochable) ;
· Utiliser correctement les principaux outils de communication et d’information ;
· Se montrer structuré(e) et bien organisé(e) ;

· Faire preuve d’une grande flexibilité d’horaire et d’une  capacité d’adaptation en termes organisationnels ;

· Disposer d’une bonne communication orale et écrite ;

· Présenter un souci de rigueur dans l’exécution des tâches ;

· Se montrer proactif (ve), polyvalent(e) et autonome dans le travail tout en sachant  collaborer avec les autres agents du service ;
· Contrôler la qualité de son propre travail afin de garantir un résultat final de qualité.
Savoir-être :

· Développer des attitudes professionnelles telles que le souci de rigueur, une capacité d’évolution, une autonomie dans le travail, et des attitudes déontologiques : bonne présentation, ponctualité, respect d’autrui, respect de la confidentialité, fait preuve de discrétion, a le souci du service rendu au public ; 

· Se présenter comme quelqu’un de structuré(e) et bien organisé(e), proactif (ve), polyvalent(e) et autonome, s’intègre facilement à l’équipe, adopte une attitude avenante et serviable face aux interlocuteurs internes et externes, contrôle la qualité de son propre travail afin de garantir un résultat final de qualité ;

· Respecter les normes déontologiques courantes (confidentialité, conventions de politesse dans les relations interpersonnelles, loyauté, honnêteté,…) ;

· S’intégrer facilement au sein de l’équipe mise en place ;
· Connaître les procédures de travail et respecter les consignes reçues.
Connaissances informatiques : 

· Bonne connaissance de l’environnement Windows ;

· Bonne connaissance de la suite Microsoft office (Word, Excel,  Outlook) ;

· Utilise correctement les principaux outils de communication et d’information ;

· Equipements et outils utilisés : imprimante, fax, photocopieuse, scanner, etc.
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