FICHE DE POSTE

Assistant (e) de Direction
Agent de catégorie B ou C

au Conseil Supérieur de la Navigation de Plaisance et des Sports Nautiques
I. Structure d'accueil 

Le Conseil Supérieur de la Navigation de Plaisance et des Sports Nautiques (CSNPSN) a son siège au 244 boulevard St Germain, 75007 Paris.
Le CSNPSN a été créée par le décret n° 67-315 du 31 mars 1967. Il est placé auprès des ministres chargés de la mer, des voies navigables, de la jeunesse et des sports, et du Tourisme. La direction des Affaires Maritimes du MEDDE en assure la gestion administrative au titre du programme LOLF correspondant.

Le CSNPSN a une vocation de conception, de coordination, de concertation et d'impulsion sur toutes les questions concernant la navigation de plaisance et les sports nautiques. Il donne son avis sur les questions qui lui sont soumises par le gouvernement comme il peut s'autosaisir et émettre des propositions et des recommandations qui sont transmises aux ministres concernés. Il est constitué de 46 membres nommés par arrêté ministériel.

La permanence du Conseil supérieur est assurée par :

· le Président, Gérard d’ABOVILLE, tél 01 44 49 89 71

· le Secrétaire Général, Antoine PICHON, administrateur civil, tél 01 44 49 89 73

· un Secrétaire Général Adjoint, Jean-Marc LUTTON, secrétaire administratif de classe exceptionnelle, tél 01 44 49 89 74

· une Assistante de Direction,                , adjoint administratif, tél 01 44 49 89 71

II. Fonctions de l'"Assistante de Direction" 

Sous l'autorité du Secrétaire Général (SG), l'assistante de direction :

· assure la gestion des agendas du Président, du Secrétaire Général, et des réunions du Conseil supérieur,

· veille à l'organisation des réunions (envoi des invitations), met en forme les compte-rendus, les diffuse,

· prépare l'assemblée plénière,

· assiste le secrétaire général adjoint pour l'organisation du salon nautique,

· gère la revue de presse mensuelle (sélection des articles, mise en forme, envois), ainsi que la mise à jour du site internet,

· organise les déplacements (réservations, ordres de mission, états de frais) tant pour l'équipage permanent, que pour les experts qui interviennent au Conseil supérieur,

· propose des réponses aux courriers courants,

· s'occupe de la gestion du stock des fournitures et des consommables.

Qualités requises :

· très bonne connaissance des outils informatiques : word, openoffice, melanie 2, scanner

· bonne communication, bon relationnel (avec l'administration, les membres du Conseil supérieur, les experts, …)

· rigueur et discrétion pour la gestion des agendas du Président et du Secrétaire Général.

Contact :

Antoine PICHON

Secrétaire Général

Conseil supérieur de la navigation de plaisance 

et des sports nautiques

244 bld St Germain

75007 Paris

01.44.49.89.73

