
FICHE DE POSTE

Inttulé de l’emploi : 

Gestonnaire – Instructeur administratf

Domaine(s) fonctonnel(s) 

Administratin générale 

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

Gestinnaire – Instrcttecr administratf / ADM0s0s6A

Fondement(s) juridique(s) du recrutement sur contrat, le cas éccéant :

Groupe RIFSEEP

de la flière teccnique, sociale 
ou SIC

Localisaton administratve et géograpcique / Afectaton

Préfecture de la Moselle
Cabinet dc Préfet
Direttin des Séétcrités /Séervite de la Séétcrité Intériecre 
Pôle Séétcrité Intériecre 
9 plate de la Préfettcre
570s0s0s METZ

Catégorie statutaire / Corps

Cintrattcel

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

Dans le tadre des attvités dc PSéI, les atribctins scr le piste tinternent : 

-  la  gestin des trédits  MILDECA – Missiin Interministérielle  de Lcte tintre  les Drigces Et  les  Cindcites
Addittves ainsi qce tertains trédits FIPD – Finds Interministériel de Préventin de la Délinqcante (Instrcttin
des dissiers, prigrammatin, scivi physiqce et fnantier,,…)

-  la pilite mcnitipale :  applitatin de la réglementatin et  scivi  des tinventins de tiirdinatin entre les
pilites mcnitipales et les firtes de l’irdre, scivi et instrcttin des demandes de fnantement des éqcipements 
via le FIPD

- l’animatin et le scivi dc dispisitf de parttipatin titiyenne

- la gestin des hispitalisatin sics tintraintes

-  la  sétcrisatin  des  manifestatins  festves,  spirtves,  tcltcrelles  ainsi  qce  divers  évènements  d’amplecr
(irganisatin des récniins, rédattin des timptes-rendcs, instrcttins acx servites tinternés,,…)

ainsi qce diverses atribctins qci relèvent dc pôle :

- tri dc ticrrier de la Direttin des Séétcrités, demandes d’estirtes/gardes de détencs, demandes de firtes
mibiles,  manifestatins  dc  la  viie  pcbliqce,  gestin  dc  Restim,  préparatin  de  divers  dissiers/récniins,
rédattin de nites/ticrriers,……

ainsi qce tict actre dissier d’attcalité de sétcrité intériecre scsteptble d’être tinfé par le thef de pôle… 

Spécifcités du poste / Contraintes / Sujétons

Adaptabilité, Dispinibilité et réattvité intégrant le tarattère d’crgente pinttcelle… 

Vos compétences principales mises en œuvre

Connaissances teccniques Savoir-faire Savoir-être

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

Savoir travailler en équipe  
/ niveac maîtrise  - requis

Avoir le sens des relations humaines  
/ niveac maîtrise  - requis

Connaître l'environnement professionnel  
/ niveau maîtrise  - requis

Savoir s'organiser  
/ niveau maîtrise  - requis

Savoir s'adapter  
/ niveau pratique  - requis

Savoir rédiger  
/ niveau maîtrise  - requis

Savoir appliquer la réglementation
/ niveau maîtrise  - requis

Savoir analyser  
/ niveau maîtrise  - requis

Actres :



Durée atendue sur le poste : nin tinterné - renfirt tintrattcel 

Vos perspectves : 

Ce piste permet d'atqcérir cne expériente dans la finttin pcbliqce et nitamment les attvités des servites 
de la préfettcre et ainsi préparer les tinticrs administratfs…

Liste des pièces requises pour déposer une candidature : 
Viir le firmclaire cniqce de demande de mibilité/retrctement dispinible scr MOB-MI ic la PEP

Votre environnement professionnel

 Actvités du service

Séétcrité intériecre, irdre pcblit,  préventin de la délinqcante et lcte tintre les drigces et les tindcites
addittves, lcte tintre la fracde, sétcrité rictère, pilites administratves, ………

 Compositon et efectfs du service

22 agents 

 Liaisons ciérarcciques

Chef dc Pôle de la Séétcrité Intériecre 
Chef dc Séervite de la Séétcrité Intériecre 

 Liaisons fonctonnelles

Séervites de Pilite et Gendarmerie, DDI, ARSé, ministère de l’intériecr, Séics-préfettcres, Mairies, parttcliers…

Qui contacter : 

Le bcreac des ressicrtes hcmaines et de l'attin sitiale
pref-persinnels@miselle…gicv…fr
Tél : 0s3 87 34 88 0s7 ic 0s3 87 34 86 48 

Date limite de dépôt des candidatures : 

Date de mise à jicr de la fthe de piste : 0s4/0s6/20s20s

mailto:pref-personnels@moselle.gouv.fr
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