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Besançon, le 30 décembre 2022 
 

 

AVIS DE VACANCE D’EMPLOI N° 2023-02 
 

 

LE SERVICE DEPARTEMENTAL D’INCENDIE ET DE SECOURS DU DOUBS  

RECRUTE PAR VOIE STATUTAIRE 
un(e) secrétaire/assistant(e) de gestion 

du cadre d’emplois des adjoints administratifs territoriaux 
au groupement des services de prévention des risques (GSPR) 

basé à la direction départementale située à Besançon 
 

Placé(e) sous l’autorité hiérarchique du chef du groupement, vous travaillerez en trinôme sur des 

missions d’assistant(e) de gestion. 
 

 Activités principales : 

 Assurer l’accueil physique et téléphonique  

 Gérer le courrier entrant : enregistrement, copie, dispatching et suivi dans le logiciel courrier  

 Rédiger, saisir, mettre en forme, diffuser et assurer l’archivage des documents  

 Assister les officiers du groupement dans la réalisation de leurs missions  

 Assurer la gestion des jurys « Service de Sécurité Incendie et d’Assistance à Personnes »  

 Préparer et mettre en forme les rapports de sécurité pour la sous-commission des 

Etablissements Recevant du Public (ERP), des Immeubles de Grande hauteur (IGH) et les 

commissions de sécurité d’arrondissement  
 Assurer le secrétariat de la sous-commission ERP-IGH (envoi des convocations, rédaction des 

comptes rendus de séance, élaboration des procès-verbaux, diffusion des documents finaux 

aux membres, validation des avis dans la base de données ERP)  
 

 Profil recherché : 
 

 Bonnes capacités d’expression orale et écrite et de prise de notes  

 Maîtrise indispensable des outils bureautiques du pack office et capacité d’adaptation à des 

progiciels métiers  
 Sens de l’organisation, rigueur et discrétion  

 Disponibilité, anticipation et réactivité 
 

 Avantages sociaux :  

 Chèques déjeuner  

 Chèques vacances  

 Participation à la complémentaire santé en matière de prévoyance en fonction des revenus 

 Prestations diverses du Comité des Œuvres Sociales 
 

 Date de vacance du poste : 2 mars 2023 

 Date limite de dépôt des candidatures : 31 janvier 2023 

 Des renseignements peuvent être obtenus auprès de :  

Lieutenant-colonel Lionel TOURAISIN, chef du GSPR - 03 81 85 36 30 

 Mme Marie-Pierre COUTOT, cheffe du service gestion des ressources humaines - 03 81 85 37 24 
 

 Envoi des candidatures 

Les candidatures, accompagnées d’une lettre de motivation et d’un CV, devront être adressées à : 

Madame la Présidente du conseil d’administration 
Service Départemental d’Incendie et de Secours du Doubs 

10 Chemin de la Clairière  
25042 BESANCON CEDEX 

 

recrutement@sdis25.fr  

mailto:recrutement@sdis25.fr

