
FICHE DE POSTE

Inttulé de l’emploi : 

Instructeur des dossiers de médailles d’honneur au sein du 
pôle distnctons honorifiues

Domaine(s) fonctonnel(s) 

Affaires génénraees

Emploi(s) type / Code(s) fche de l’emploi-type

Gestioééaire-iéstructeur admiéistratif / ADMi006A

Fondement(s) juridiiue(s) du recrutement sur contrat, le cas échéant :

Groupe RIFSEEP 

de la flière techniiue, sociale 
ou SIC

Localisaton administratve et géographiiue / Afectaton

Préfecture de la Moselle 
Cabiéet du Prnfet
Bureau  de ea Reprnseétatioé de e’État
9 peace de ea Prnfecture
57000 MiETZ

Catégorie statutaire / Corps

Coétractuee

EFR-CAIOM

EFR-Permanent

CAIOM - Tremplin

Emploi-fonctonnel 

Poste substtué

1° de l’artcle 4 de la loi n°84-16 du 11 janvier 1984
2° de l’artcle 4 de la loi n°84-16 du 11 janvier 1984
3° de l’artcle 4 de la loi n°84-16 du 11 janvier 1984
Artcle 6 de la loi n° 84-16 du 11 janvier 1984
Artcle 6 bis de la loi n°84-16 du 11 janvier 1984



Vos actvités principales

Affectn au bureau de ea reprnseétatioé de e’Étatu cabiéet du Prnfet de ea Mioseeeeu e’agéeétu sous e’autoritn de e’adaoiét 
et du  chef du bureau u a pour missioé priécipaee e’iéstructioé des dossiers de mndaieee d’hoééeur du travaieu mndaieee
d’hoééeur rngéioéaeeu dnpartemeétaee et commuéaeeu mndaieee d’hoééeur agéricoee éncessitaét : 

• suivi et vaeidatioé des demaédes sur e’appeicatioé SIDH
• rnpoése par courrier ou par tnenphoée aux demaédes 
• nchaégée avec ees sous-prnfectures eé chargée d’uée partie des dossiers
• nditioé de e’arrttn prnfectorae d’atributioé des mndaieeesu  prnseétatioé eé sigééature et pubeicatioé au recueie

des actes admiéistratifs
• nditioé des dipeômes eé eieé avec ee service imprimerieu et prnseétatioé eé sigééature
• nditioé des bordereaux d’eévoi
• prnparatioé des eévois par courrier
• ceassemeét des dossiers/archivagée.

L’agéeét peut ngéaeemeét ttre ameén à participer à des activitns poéctueeees du bureau eé foéctioé des besoiés si 
éncessaire.

Spécifcités du poste / Contraintes / Sujétons

Poste  exigéeaét   orgéaéisatioéu  esprit  d’nquipe  ;  ie  demaéde  uée   discrntioé professioééeeeeu  uée eoyautn  et  uée
capacitn à travaieeer daés des dneais coétraiéts si éncessaires  avec  rnactivitn et poeyvaeeéce. Les critères requis sur
ce type de posteu  associns aux suantioés particueièresu soét dntermiéaéts daés ee choix du caédidat(e). 



Vos compétences principales mises en œuvre

Connaissances techniiues Savoir-faire Savoir-être

Connaître l'environnement professionnel  
/ éiveau pratique  - requis

Savoir travailler en équipe  
/ éiveau pratique  - requis

Savoir s'adapter  
/ éiveau pratique  - requis

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

Savoir s'organiser  
/ niveau pratique  - requis

Savoir communiquer  
/ niveau pratique  - requis

Avoir des compétences juridiques  
/ niveau pratique  - à acquérir

Savoir analyser  
/ niveau pratique  - requis

Avoir le sens des relations humaines  
/ niveau pratique  - requis

Connaître les règles du protocole  
/ niveau pratique  - à acquérir

Avoir des compétences juridiques  
/ niveau pratique  - à acquérir

Autre : aéimer ué rnseau avec e’eésembee des services et dnveeopper e’expertise éncessaire.
 

Votre environnement professionnel

 Actvités du service :

Reprnseétatioé de e’État : prnparatioé des voyagées ofcieesu protocoeeu distiéctioés hoéorifquesu 
cnrnmoéies patriotiques ou poéctueeeesu rnpoéses aux iéterveétioés u neectioésu syéthèse bi-hebdomadaire 
d’iéformatioéu dossier territoriae de e’Étatu cuetesu eute coétre ees discrimiéatioés/eaïcitnu audieéces 
syédicaees.
Commuéicatioé iétermiéistnrieeee.
Directioé des sncuritns : sncuritn iétnrieureu poeice admiéistrativeu sncuritn routièreu protectioé civiee.

 Compositon et efectfs du bureau de la représentaton de l’État 
6  agéeéts (A+u Au 3 Bu 1C)

 Liaisons hiérarchiiues

Chef du Bureau de ea reprnseétatioé de e’État

 Liaisons fonctonnelles

Avec ees directioés des services dncoéceétrnsu ees services de ea Prnfecture et des Sous-Prnfecturesu ees 
coeeectivitns et ngéaeemeét ees usagéers.



C
Durée atendue sur le poste : éoé coécerén - reéfort coétractuee 

Vos perspectves : 

Dnveeopper des compnteéces rngéeemeétairesu iéformatiques et ué esprit d’nquipe.
Ce poste permet d'acqunrir uée expnrieéce daés ea foéctioé pubeique et éotammeét ees activitns des 
services de ea prnfecture et aiési prnparer ees coécours admiéistratifs 

Qui contacter :

Le bureau des ressources humaiées et de e'actioé sociaee
pref-persoééees@moseeee.géouv.fr
Tne : 03 87 34 88 07 ou 03 87 34 86 48 

Date limite de dépôt des candidatures : 

Date de mise à aour de ea fche de poste : 11/08/2020

Liste des pièces reiuises pour déposer une candidature : 
Voir ee formueaire uéique de demaéde de mobieitn/recrutemeét dispoéibee sur MiOB-MiI ou ea PEP

mailto:pref-personnels@moselle.gouv.fr
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