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Administration handi-accueillante et attachée à la mixité et à la diversité 
Fiche de poste

(à diffuser au format PDF)

	Identification du poste


Intitulé du poste :  ASSISTANT ADMINISTRATIF – CHARGE DE DIFFUSION  (F/H)
	Direction ou service :  DIRECTION DE LA JEUNESSE, DE L’EDUCATION POPULAIRE ET DE LA VIE ASSOCIATIVE


	Catégorie: B                                                                           Points NBI :  FORMDROPDOWN 



	Famille(s) professionnelle(s) reme
administration generale 

	Domaine  fonctionnel rime 

administration generale 

	Intitulé de l’emploi type reme 
Assistant administratif [ code fiche AGE02 ]
	emploi reference rime

Assistant de gestion administrative

	Contexte du recrutement (activer les cases souhaitées dans le menu « propriétés »)

   FORMCHECKBOX 
 Poste vacant                                       FORMCHECKBOX 
  Poste susceptible d’être vacant                                           FORMCHECKBOX 
  Création                                      

Date souhaitable de prise de fonction :    15 juin 2021
 FORMCHECKBOX 
  Suppléance
Durée de la suppléance : du           au                  



	Localisation administrative et géographique

	Direction ou service  DIRECTION DE LA JEUNESSE, DE L’EDUCATION POPULAIRE ET DE LA VIE ASSOCIATIVE
Sous-direction : INSTITUT NATIONAL DE LA JEUNESSE ET DE L’EDUCATION POPULAIRE - INJEP
Bureau et secteur : Mission Valorisation  et diffusion 
Adresse : 95 avenue de France, 75013 PARIS
	

	Le poste et son environnement

	Fonction :  


	Nombre d’agents a encadrer :  0

	Conditions particulières d’exercice : 


	Description de la structure (missions, organisation) : 
L’Institut national de la jeunesse et de l’éducation populaire (INJEP) est un service à compétence nationale rattaché au directeur de la jeunesse, de l’éducation populaire et de la vie associative (DJEPVA). Il regroupe sous une seule entité des services chargés des études, de l’observation, de la statistique publique et des expérimentations.

Rassemblant des experts de disciplines variées (statisticiens, sociologues, économistes,…), l’INJEP produit, rassemble, analyse, synthétise et diffuse des connaissances sur les jeunes et les politiques de jeunesse du niveau local au niveau européen, sur les démarches d’éducation populaire, sur la vie associative et le sport. Il constitue ainsi un pôle de ressources et d’expertise pour les élus et les professionnels. 

L’INJEP est composé de cinq missions : 

· la mission expérimentation et évaluation des politiques publiques (MEEPP) ;
· la mission études et recherche (MER) ;
· la mission enquêtes, données et études statistiques (MEDES) ;
· la mission documentation – Centre de ressources (MDOC) ;
· la mission valorisation et diffusion (MVD)
Missions et effectifs de la MVD  :
La mission valorisation et diffusion (MVD) de l’INJEP a comme principales missions : 

· l’élaboration et la mise en œuvre de la politique de valorisation et de diffusion des connaissances produites ou capitalisées par l’INJEP, à travers notamment une offre éditoriale articulant papier et numérique, et l’organisation d’événements ; 

· la conception de la stratégie de communication et d’information vers ses cibles aux profils variés, ainsi que la promotion de l’image de l’institut auprès des différents publics. 

La MVD est une mission transversale qui travaille en étroite collaboration avec l’ensemble des missions de l’institut et vise deux objectifs principaux : assurer une meilleure lisibilité et appropriation des productions et une plus grande visibilité de l’institut. Pour ce faire, la mission valorisation et diffusion mène une stratégie de large diffusion des travaux de l'INJEP dans des modalités adaptées à la diversité de ses publics.

La MVD se compose de 7 personnes : 1 cheffe de mission, 1 chargée d’événements, 1 responsable des outils de diffusion numérique, 1 chargé de communication et d’édition, 1 chargée d’édition, 1 gestionnaire de données,1 assistante chargée de diffusion.



	effectifs de la structure :        5 A         2 B          C

	Description du poste (responsabilités, missions, attributions et activités) :

Activités principales :

Valorisation et diffusion des publications : 

- Diffusion en interne et externe  : distribution et mise à disposition des publications en interne, rédaction de courriers d’accompagnement, réalisation des listes de diffusion en lien avec les équipes, constitution des fichiers de routage, publipostage, mise sous pli, envoi aux auteurs, aux partenaires…

- Gestion des stocks de publications : inventaire, demande de reprographie, reception des livraisons, mise à disposition et mise en réserve...

- Participation aux évènements de valorisation : soutien administratif, tenue de table de publications, sortie de publications pour les conférences organisées par l’Institut ou en partenariat.…

Administration et actualisation des bases de données contacts : création, vérification et complétion des fiches contacts et des «tags» qui leurs sont associés, actualisation de la base et des listes de diffusion, nettoyage des contacts en doublon, des NPAI et des retours de mailings. Utilisation de la base de données Hors antennes institutionnelle et envoi des mises à jour

Appui au secrétariat et suivi administratif du service : réception et traitement des appels téléphoniques et des courriers, mise en forme de courriers ou compte-rendu de réunions, tri et classement des documents, centralisation des commandes de fournitures, exécution et suivi des procédures administratives diverses, interim en lien avec l’assistante de direction (gestion des déplacements, réservations, ordres de mission, remboursements de frais, organisation de réunions,etc.)

Spécificités du poste / Contraintes : 

Capacité de s’adapter aux contraintes horaires suivant les pics d’activités, participation aux événements 


	Responsabilités particulières : 
L’assistant administratif - chargé(de diffusion est le garant de l’actualisation et de la fiabilité des données dans le fichier contacts, afin de permettre une diffusion mail et papier efficace.



	 FORMCHECKBOX 
 les autres services de la direction

 FORMCHECKBOX 
 les services déconcentrés

 FORMCHECKBOX 
 d'autres ministères

 FORMCHECKBOX 
 les agents du ministère

 FORMCHECKBOX 
 les cabinets ministériels

 FORMCHECKBOX 
 d’autres acteurs publics

 FORMCHECKBOX 
 les autres directions

 FORMCHECKBOX 
 le secteur privé

 FORMCHECKBOX 
 des organismes étrangers

Principaux interlocuteurs : 



	Expérience professionnelle souhaitée :

 FORMCHECKBOX 
  Ce poste est ouvert aux agents sans expérience professionnelle                         

 FORMCHECKBOX 
  Ce poste est ouvert aux agents ayant une expérience professionnelle initiale

 FORMCHECKBOX 
  Ce poste est ouvert aux agents ayant une expérience professionnelle confirmée




	Les connaissances et compétences mises en œuvre                        

	Connaissances :

- Connaissances des techniques de secrétariat (Maitrise) 

- Connaissances des outils bureautiques et informatiques (word, excel, powerpoint, base de données…) (Maitrise)
- Technique de communication écrite et orale (Maitrise)
- Connaissance générale de l’organisation administrative et territoriale de l’Etat et des acteurs institutionnels dans les champs de la jeunesse et des sports


	competences : 
- Sens de l’organisation, rigueur et méthodologie 
- Réactivité et capacité d’adaptation
- Autonomie et capacité d’initiative
- Sens des relations humaines et du contact 
- Compétences rédactionnelles, courrier simple
- Savoir travailler en équipe
- Polyvalence



	Vos contacts RH (nom, prénom, fonction, téléphone, adresse électronique)

	CONTACT HIERARCHIQUE 
Katy Bousquet

Chef de la Mission valorisation et diffusion 

katy.bousquet@jeunesse-sports.gouv.fr - Tél : 0687504580 
Candidatures à adresser à : recrutement.DJEPVA@jeunesse-sports.gouv.fr 



	



