
 
 

 

 
 

 

 

 

Le groupement prévision et opérations est chargé d’assurer la préparation et la planification opérationnelle, d’engager les 

moyens opérationnels ainsi que de définir et faire évoluer les doctrines et procédures opérationnelles au sein du SIS 67. 

Il comprendre le service planification opérationnelle, le service numérique de support aux opérations et compagnie CTA-CODIS.   

 

Secrétariat courant du groupement : 

▪ Accueil physique et téléphonique ;  

▪ Mise en forme des courriers entrants et sortants ;  

▪ Diffusion et archivage des courriers entrants ou notes aux personnels du groupement ;  

▪ Organisation du plan de classement ;  

▪ Suivi et mise à jour de l’agenda du chef de groupement. 
 

Gestion des personnels du groupement : 

▪ Centralisation des desiderata des personnels du groupement ;  

▪ Mise à jour des plannings dans le logiciel de gestion du temps de travail Equitime des personnels du groupement et des 

infirmiers sapeurs-pompiers professionnels en garde au CTA-CODIS ;  

▪ Recensement des disponibilités et élaboration du planning des officiers CODIS en collaboration avec le chef du CTA-

CODIS ; 

▪ Gestion de l’échéancier relatif aux entretiens professionnels du groupement ;  

▪ Diffusion et mise à jour des fichiers « fiches de poste » auprès du groupement gestion prévisionnelle des emplois et 

compétences ; 

▪ Déclaration de maladie et reprise ; 

▪ Gestion des opérateurs satellites (recensement des disponibilités, diffusion du planning, heures supplémentaires …) ; 

▪ Gestion des tâches préparatoires aux formations des opérateurs du CTA (badge, fiches de présence, repas, fiches pour 

l’évaluation individuelle et collective, photo…) ; 

▪ Création des sessions dans le logiciel de gestion des formations des opérateurs, adjoints au chef de salle, chef de salle et 

officiers CODIS ; 

▪ Gestion des visites médicales (date, véhicule de service, information de l’agent…) ; 

▪ Gestion des heures supplémentaires pour évènement particulier ; 

▪ Création et mise à jour d’un trombinoscope ; 

▪ Suivi des dossiers individuels ; 

▪ Suivi divers (vacances de poste, demande de temps partiel, saisie dans le logiciel Equitime, autorisation spéciale 

d’absence…) ; 

▪ Suivi des arrêtés. 
 

Gestion des documents dématérialisés : 

▪ Correspondance avec le service informatique en termes d’accès aux dossiers ou de besoins logiciels pour les personnels 

du groupement ; 

Localisation  

Service d’incendie et de secours  

du Bas-Rhin  

4 route de Paris 

67202 WOLFISHEIM 

Emploi permanent - Temps complet 

Cadre d’emplois des adjoints administratifs (catégorie C) 
Recrutement sans concours possible. 

Poste à pourvoir le 01/07/2024 

Date limite de candidature le 25/03/2024 

Offre n°O067240201361181 

OFFRE D’EMPLOI Service d’incendie et de secours du Bas-Rhin – SIS 67 

SECRETAIRE DE GROUPEMENT (H/F) 



 
 

▪ Gestion de l’espace dédié au groupement sur le site ;  

▪ Interface avec le service communication pour la diffusion des documents opérationnels sur le site. 
 

Suivi des opérations comptables du groupement : 

▪ Recueil des demandes d’engagement des services ;  

▪ Prise en compte et suivi des opérations comptables dans le logiciel (CIRIL) ;  

▪ Lien avec le service finance pour l’édition et la signature des bons de commande ;  

▪ Archivage des bons de commande. 
 

Conception et mise en forme de document : 

▪ Réalisation de documents à vocation pédagogique ou de communication selon les orientations définies par un officier du 

groupement ;  

▪ Mise en forme des documents structurants, ; 

▪ Archivage sous forme matérialisée et dématérialisée ; 

▪ Mise en forme des fiches de procédures CTA-CODIS. 
 

Missions diverses : 

▪ Toute tâche que nécessiterait la continuité de service ou la réalisation des missions administratives confiée par le chef 

de groupement ;  

▪ Suivi des fiches de doctrine opérationnelle (relecture, diffusion, mise en ligne, impression en lien avec l’imprimeur) ; 

▪ Suivi des fiches d’incidents opérationnels et techniques ; 

▪ Gestion des listes de diffusion par courrier électronique ; 

▪ Suivi des dépôts de plainte du CTA-CODIS (individuel et pour le service) en lien avec la sécurité des intervenants.  

 

 

▪ Maîtrise des outils bureautiques (Word, Excel, 

Powerpoint) et logiciels professionnels ;  

▪ Sens de l’organisation ;  

▪ Rigueur, autonomie et discrétion ;  

▪ Qualités relationnelles et aptitude au travail en 

équipe ;  

▪ Capacité à retranscrire des notes ;  

▪ Culture administrative et professionnelle ;  

▪ Polyvalence, capacité d’adaptation. 

 

 

 

▪ Prime de fin d'année ; 

▪ Tickets restaurant ; 

▪ Remboursement à hauteur de 75 % des frais 

d’abonnement aux transports en commun ou 

forfait mobilités durables ; 

▪ Prestations GAS 67, CNAS, carte CEZAM ; 

▪ Participation employeur (30% avec plafond de 70€) 

à la protection sociale complémentaire (santé et 

prévoyance) ; 

▪ Télétravail possible sous condition ; 

▪ Durée hebdomadaire : 35 h (aménagés à 

40h/semaine avec 23 jours de RTT).  

 

 

 

 

 

 


