
FICHE DE POSTE POUR CONTRAT COURT

LIBELLE DU POSTE
Employé.e administratif.ve

LIEU DU POSTE
Direction Régionale de l’Environnement, de l’Aménagement et du Logement de 
Normandie/Unité BiDépartementale Calvados-Manche
477, Bld de la Dollée - 50009 SAINT-LÔ

DATES DU CONTRAT
du 1er septembre au 30 novembre 2026

DESCRIPTIF DES MISSIONS PRINCIPALES
Au sein de l'Unité BiDépartementale Calvados Manche (site de Saint-Lô) et en 
collaboration avec les autres assistants.tes de l'unité, vous aurez pour mission 
d'assurer les tâches administratives courantes :
- relève, diffusion et archivage du courrier entrant,
- relecture, mise en forme et diffusion du courrier sortant,
- accueil téléphonique (recueil et traitement des demandes éventuelles ou, au 
besoin, orientation vers l’interlocuteur approprié),
- saisie de procédures dans les applications informatiques métiers (formation 
assurée),
- rédaction de projets de réponse aux demandes d'usagers,
- soutien logistique (commande de fournitures, réservation de salles).

Une opération d'archivage de dossiers papiers, impliquant l'ensemble de l'unité, 
est prévue durant la période de vacation.
Selon l'expérience et les souhaits du ou de la candidat.e retenu.e, des missions 
complémentaires pourront être confiées après échanges avec le chef d'unité.

COMPÉTENCES ATTENDUES

Le poste conviendrait à un.e candidat.e disposant :
- d'une formation et, si possible, d'une première expérience dans le domaine du 
secrétariat,
- d'une aisance avec les applications bureautiques usuelles et, dans l'idéal, de l’État 
(suite Collabora Office, Suite Numérique)



- d'aisance relationnelle,
- de rigueur et du sens de l'organisation,
- d'un sens du travail collectif,
- d'autonomie.

Une connaissance du référentiel Services Publics + serait appréciée, sans être 
exigée.

CONTACT (S)
Vous pouvez prendre contact avec les interlocuteurs ci-dessous pour échanger et 
solliciter un entretien.
- Sébastien POTTE, chef délégué d'unité à Saint-Lô 
(sebastien.potte@developpement-durable.gouv.fr - 02 50 71 50 50)
- Laurent PALIX, chef d'unité à Caen (laurent.palix@developpement-durable.gouv.fr 
- 02 50 01 85 50)

CV et lettre de motivation obligatoires à transmettre.


