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Service Départemental d'Incendie et de Secours de la Gironde

NOTE D'INFORMATION

NAVCIGRH/2017-086
Diffusion générale

Bordeaux,le 2 § OCT. 2017

Groupement des ressources humaines

Service développement des ressources humaines
GRH/DRH/GE/AB/2017-115211

Affaire suivie par Madame BONNEMAISON

Objet : Avis d'appel a mobilité
Pl: 2

Je vous informe gu'un poste de catégorie C est vacant au Service départemental d'incendie
et de secours de la Gironde.

Date d'affectation envisagée : a définir

Le poste est ouvert uniquement aux agents titulaires en poste au sein de I'établissement.

Groupement formation
Service organisation — bureau spécialités

Cadre d'emplois : adjoints administratifs territoriaux
Emploi : gestionnaire de formation (cf. fiche de poste jointe).

Supérieur hiérarchique : chef de bureau

Les agents devront impérativement présenter leur candidature sur I'imprimé joint en modéle.

Le terme de rigueur pour la transmission des candidatures au groupement des ressources
humaines est fixé au 6 novembre 2017,

Le Directeur Départemental,

Contréleur Général
Jean-Paul DECELLIERES

Destinataires :

- Tous chefs de péles

- Tous chefs de groupements
- Chefs de CIS

- Syndicats
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~ GESTIONNAIRE DEFORMATION e ol

FAMILLE D'EMPLOIS : AGENT D'APPLICATION —~ AGENT/ASSISTANT

EMPLOI ADMINISTRATIF
CADRE FILIERE ADMINISTRATIVE
STATUTAIRE CADRE D’EMPLOIS DES ADJOINTS ADMINISTRATIES TERRITORIAUX
CATEGORIE C
AFFECTATION POLE RESSOURCES
GROUPEMENT FORMATION
SERVICE ORGANISATION
BUREAU DES FORMATIONS DE SPECIALITES
LIEU DE TRAVAIL : Plateau technigue - 69 route de Saint Louis - 33530 BASSENS
SUPERIEUR

HIERARCHIQUE

Chef du bureau

MISSION Gestion administrative et logistigue d'actians de formation
FONCTIONS - Assurer la préparation et le suivi administratif des actions de formation relevant de
son champ d'attributions.
TACHES - Convoque les apprenants, les membres des équipes pédagogigues et les jurys
PRINCIPALES - Assure la réservation des repas, des hébergements, des véhicules, des salles de
formation, des outils pédagogigues &t des sites de manceuvres
- Rédige Pensemble des courriers et autres documents nécessaires a l'organisation
des formations, a 'exception des conventions gérées par le service Administration
générale
- Etablit les attestations de stage, de réussite et les diplémes
- Met ajour le progiciel GEEF en ce qui concerne toutes les données nécessaires au
suivi des stages dont la création des sessions, 'enregistrement des UV, l'ouverture &t
la fermeture des emplois
- Saisit les indemnités des SPV ayant participé au stage
- Prépare les états relatifs & la perception des recettes pour les stagiaires extérieurs au
SDIS 33
- Met en ceuvre l'archivage des dossiers dont elle a la gestion
- Participe & Forganisation administrative des manifestations sportives
départementales
TACHES - Effectue toute tache confiée par la hiérarchie en lien avec la fonction de 'agent,

SECONDAIRES

notamment le remplacement ponctuel d'autres gestionnaires

Formations nécessaires

COMPETENCES ~ _ Connaissance des GNR et référentiels des formations gérées
ET - Connaissance approfondie des régles de rédaction administrative
- Maitrise des outils bureautigues, du progiciel GEEF, d'AIRS, de CHEOPS
FORMATIONS Indemnités, {etc...)
Qualités requises
- Rigueur et organisation
- Facilités de communication
CONDITIONS REGIME DE TRAVAIL : Régime hebdomadaire - Temps complet — Recueil sur e temps

D'EXERCICE DU
POSTE

FP Gestionnaire de formation a pourveir

de travail en vigueur
HORAIRES : définis dans le projet de service du groupement
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SERVICE DEPARTEMENTAL D'INCENDIE ET DE
SECOURS DE LA GIRONDE

Fiche de candidature
Demande de changement d'affectation

Retour des candidatures le 6 novembre 2017

Avis de vacance de poste NAVC | GRH / N° 2017-086
1 poste de gestionnaire de formation ~ GFOR

Candidat :

I To Y AT 2 =TT 4 T Matricule : .......coovvvivinen,

Date de NAISSANCE | ..ccccvvvrierevnreninnes Commune de r8Sidente | . irreereier e e
Situation de famille © ..o e Nombre d'enfant(s) : ..........
G 7= e - OO Depuisle () v
(*) Attention : il s'agit de la date d'entrée dans le grade et non dans l‘appellation « chef »
Date de recrutement au SIS 33 & i e
Affectation actiielle | .. s Depuisle: (e
Fonctions actUelles T e e e ORI
Qualifications :

Spécialité Niveau Date

Les informations partées sur ce document fant l'objet d'un traitement informatisé desting 4 1a gestion des ressources humaines du SDIS de la Girende.
Confarmément & la loi “informaiique et libertés” du 6 janvier 1978 modifiée, vous bénéfictez d'un droit d'acces et de rectification aux informaticns gui vous cohcernent.
Ce droit s'exerce auprés du SDAS de la Girende, Groupement des RH, 22 dld Pierre ler 33081 BORDEAUX CEDEX.
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Motivation :

Avis du supérieur hiérarchigue :

(nom, prénom et qualité du signataire)

(nom, prénom et qualité du signataire)
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