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FICHE DE POSTE

Intitulé de l’epcloim : 

Assistant juridique chargé du contrôle de légalité

Dopaimne(s) fonctonnel(s) 
Affaimres juturimdimutues

Epcloim(s) iyce / Code(s) fcce de 
l’epcloim-iyce
JUR008A

Grotuce RIFSEEP 
néant

Localimsaton adpimnimsiratie ei géograccimutue / Affeciaton

Sotus-créfeciture de Vimiry-le-Françoims
4 rtue Maîire Edpé
51300 VITRY-LE-FRANCOIS

Vos actiimiés crimncimcales

- Pré-contrôle de légalité des actes des communes de l’arrondissement de Vitry-le-François ;

- Conseils aux élus ;

- Analyse juridique liée à l’administraton communale ou intercommunale.
 

Scécimfcimiés dtu cosie / Coniraimnies / Stujuétons

Aliernance
Dimclôpe crécaré : Masier Droimi Ptublimc

Caiégorime siaituiaimre / Corcs

APPRENTI



Vos copcéiences crimncimcales pimses en œtuire

Connaimssances ieccnimutues Saioimr-faimre Saioimr-êire

 Avoir des compétences juridiques
/ niveau pratque requis

 Savoir analyser
/ niveau pratque  - requis

Avoir le sens des relations humaines
/ niveau pratque  - requis

 Connaître l’environnement professionnel
 - à acquérir

Savoir rédiger
/ niveau pratique  - requis

Faire preuve de rigueur et méthode
/ niveau pratique  - requis

Avoir des connaissances en informatique-bureautiques
/ niveau pratique  - requis

Savoir s’organiser
/ niveau pratique  - requis

Savoir s’exprimer oralement
/ niveau pratique  - requis

Savoir travailler en équipe 
/ niveau pratique  - requis

Avoir l’esprit de synthèse
/ niveau pratique  - requis

Voire eniimronnepeni crofessimonnel

 Actiimiés dtu seriimce
Sous-Préfecture – Divers domaines d’actvité: représentaton de l’État, relatons avec les collectvités 
territoriales, coordinaton des politques publiques (ruralité, politque de la ville....), sécurité publique 
(notamment geston des manifestatons locales.), emploi et développement économique, dotatons aux 
collectvités, accueil du public (point numérique.), pôle départemental gardes partculiers,  électons locales,
expulsions locatves, commissions de sécurité ERP, distnctons honorifques...

 Copcosimton ei effectfs dtu seriimce
2 cadres A (le secrétaire général et le secrétaire général adjoint.)
2 cadres B
3 cadres C (2 cadres administratfs et un chaufeur.)
1 intendante de la résidence du sous-préfet

 Limaimsons cimérarccimutues
- le secrétaire général de la sous-préfecture
-le sous-préfet

 Limaimsons fonctonnelles

Dturée atendtue stur le cosie : 12 à 24 mois selon le diplôme préparé



Vos cerscecties : 

Préparer les concours de la foncton publique

Qtuim coniacier : 
Secrétariat Général Commun Départemental
1 rue de Jessaint 51000 CHALONS-EN-CHAMPAGNE
sgc-mobilite-paie@marne.gouv.fr

Daie limpimie de décôi des candimdaitures : 15/06/2021

Date de mise à jour de la fche de poste (JJ/MM/AAAA.) : 31/05/2021

Limsie des cimèces reutuimses cotur décoser tune candimdaiture : 
CV, letre de motvaton, copie de vos diplômes, certfcat de scolarité 2020/2021, pièce d’identté


