PREFECTURE
DE POLICE

Liberté
Egalité
Fraternité

Offre d’apprentissage

INTITULE DE L'OFFRE : Chargé de communication
DIRECTION OU SERVICE : DDSP77 - Unité d’aide a 'enquéte — Secrétariat Judiciaire
LIEU D’APPRENTISSAGE : CSPA TORCY - rue Gérard Philippe 77200 TORCY

Descriptif de I'employeur :

Le commissariat d’Agglomération de Torcy est a un secteur de
compétence regroupant 14 communes. En son sein, l'unité d’aide a I'enquéte rattachée
directement au chef de la sUreté urbaine assure la fonction de secrétariat du service.

Diplome requis : //
Diplome préparé : Assistant de gestion, BAC pro Gestion-Administration

Métier et famille de métiers : Accueil, secrétariat

Missions :

* Gestion du courrier Judiciaire

* Gestion des différentes messageries du service

«  Suivi des différents états demandés par le chef de service et/ou la direction

«  Secrétariat du chef BSU, suivi des des courriers confidentiels ou sensibles

- Rédaction de courriers et constitution de dossiers administratifs pour le commissariat.

Descriptif du profil recherché :
Compétences techniques souhaitées :

Qualités souhaitées :

- rigueur

- motivation

- conscience professionnelle
- curiosité

- discrétion professionnelle

Contacts pour renseignements et pour adresser CV + lettre de motivation :
ddsp77-csp-noisiel-chef-em@interieur.gouv.fr






