SERVICE EUROPEEN POUR L’ACTION EXTERIEURE
Formuilaire de description de poste

Version descriptive du poste 2 (Active)
Poste no.152172 in DEL.Dominican Republic
Valable a partir de 29/06/2012 jusqu'a

e
Nom

__ Pefidupeste.
Position du poste
AGENT CONTRACTUEL FGli

Titre du poste
Secrétaire - to the Head of Delegation

Domaines
Primaire
RELATIONS EXTERIEURES de I'UE (& I'exclusion de la sécurité et de la deéfense)
Intermédiaire
Secondaire
SUPPORT et RESSOURCES OPERATIONNELS et ADMINISTRATIFS

Famille du poste
Assistance opérationnelle, administrative et secrétariat
Poste sensible
Non
Finalité générale
Sous la supervision d'un fonctionnaire/agent temporaire : exécuter, pour le chef de délégation,
des taches genérales de secrétariat, d'administration et de gestion des documents.
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Fonctions & responsabilités

+ COORDINATION HORIZONTALE - Coordination administrative

*  Participer aux réunions des chefs de section, en rédiger le compte-rendu et assurer le suivi.

+  Transmettre les informations administratives / communautaires de maniére ad hoc aux
différentes sections.

*  Veiller a la circulation de l'information entre les différentes sections.

«  Organiser I'entrée en service des nouvelles/nouveaux secrétaires et répartir les taches entre
les secrétaires.

+ SUPPORT et RESSOURCES OPERATIONNELS et ADMINISTRATIES - Soutien administratif a la
délégation

*  Rédiger des notes et lettres ordinaires ftypes et assurer la révision linguistique des rapports
et des notes.

«  Dactylographier les notes verbales & I'attention du ministre des affaires étrangeres du ou
des pays hotes.

*  Assurer le suivi du courrier entrant et sortant, de la correspondance, des publipostages et
des listes de destinataires.

«  Gérer le courrier électronique (du chef de délégation et de la délégation).

*  Contacter les ministéres et organismes du pays héte ainsi que les ambassades.

*  Remplacer le/la secrétaire du chef de délégation adjoint en son absence.

+  Gérer les données relatives aux descriptions de poste et au REC dans Sysper2.

*  Assurer la correspondance avec le service du protocole.

+ SUPPORT LOGISTIQUE - Organisation de réunions. voyages et activités sociales

+  Tenir 'agenda du chef de délégation (organisation et préparation des réunions, prise des
rendez-vous, collecte d'informations, préparation des dossiers et briefings, etc.).

*  Superviser 'agenda commun de la délégation.

*  Organiser les missions en provenance du siége ainsi que d'autres délégations ou d’autres
institutions européennes.

«  Organiser les missions du chef de délégation (voyage, rendez-vous et frais de mission).

«  Organiser les diners, réceptions et autres événements, et notamment tenir la comptabilité
des frais de représentation.

* Donner aux chauffeurs les instructions relatives aux réunions se tenant & l'extérieur de la
délégation.

+ SUPPORT et RESSOURCES OPERATIONNELS et ADMINISTRATIES - Prise en charqe de
documents diplomatiques

«  Assurer la réception, la transmission, le classement et I'enregistrement des documents
classifies (COREUS, textes et télécopies chiffrés). Veiller 4 la maintenance des dispositifs de

cryptage.
*  Prendre en charge la valise et les documents diplomatiques entrants et sortants.

__Exigences du poste
Expérience

Expérience relative au poste: au moins 5 ans
Degré: souhaitable

Langues
Ecouter Lire Prendre parta  S'exprimer Ecrire
une conversation oralement en
continu
Anglais B2 B2 B2 B2 B2
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Ecouter Lire Prendre part a S'exprimer Ecrire
une conversation oralement en

continu
Francais g2 82 B2 B2 B1
Espagnoi C1 C1 C1 C1 C1

Connaissances

*  BUDGET, FINANCES, CONTRATS et COMPTABILITE
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Environnement de travail
Entité organisationneile
Typea:
Tailla:
Equilibre de genre (au sein
de l'entité):
Commentaires:

Frésentation de l'antité:

Sujets en rapport avec le poste

[ 1 Heures de fravail atypiques

Missions
[ 1 Fréguentes, ¢'-a-d. 2 ou plus de missions / mois
[ 1 Longue durée, ¢-a-d. missions durant plus d'une semaine

Commentaires:

Sujets en rapport avec e lieu de fravail, la santé et ja sécutité

Environnement bruyant

Effort physique / manutention

Travail avec des produits chimigues / biologigues
Aire de radioprotection

Utilisation de matériel de protection individuelle
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