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Alpes de Haute-Provence

AVIS DE VACANCE DE POSTE EN EXTERNE ET EN INTERNE

CHEF DE SERVICE DES AFFAIRES RESERVEES ET
INSTITUTIONNELLES

Le service départemental d'incendie et de secours des Alpes de Haute-Provence — SDIS 04 — est un
établissement public autonome. Il concourt avec les autres acteurs concernés a la protection des
biens et des personnes, a la lutte contre les autres accidents, sinistres et catastrophes, a I'évaluation
et a la prévention des risques technologiques ou naturels ainsi qu‘au secours d’urgence.

Pour mener a bien ses missions, le SDIS 04 s’appuie sur :

» 1600 agents sapeurs-pompiers volontaires, sapeurs-pompiers professionnels,
fonctionnaires territoriaux ;

» Un maillage territorial de 41 centres d’incendie et de secours répartis en 5 compagnies
(compagnie Asse-Bléone- compagnie Montagne de Lure - compagnie Verdon — compagnie
Durance-Ubaye-Blanche- compagnie Sud-Provence) ;

»  Plusieurs sites spécialisés : un centre de formation et de réalité virtuelle, un état-major, une
pharmacie a usage intérieur.

Notre établissement recrute & compter du mois de septembre 2026, un(e) chef(fe) de service des
affaires réservées et institutionnelles affecté(e) au groupement coordination, appui et pilotage
(GCAP).

MISSIONS GENERALES DU POSTE :

Sous la responsabilité du directeur départemental et du directeur adjoint, le (la) chef{fe) du service
des affaires réservées et institutionnelles a la charge du traitement et du suivi des affaires signalées
par l'autorité, ainsi que du pilotage des relations institutionnelles de |'établissement.

A ce titre, il/elle assure une fonction dappui a la direction, de coordination des relations
institutionnelle et de pilotage des actions de communication et de promotion de I'image du SDIS.
Par ailleurs, il/elle pilote I'organisation des événements d'envergure de |'établissement, a caractére
protocolaire ou non, en lien avec les cabinets et partenaires concernés.

Il/elle coordonne le secrétariat de direction, ainsi que l|'‘accueil de l'établissement et assure
I'organisation et la planification des séquences du président et du binéme de direction.

Dans le cadre de ses missions, il/elle devra effectuer les taches suivantes :

Assurer le traitement et le suivi des courriers signalés ;

Assurer, en lien avec I'agent en charge de I'accueil et du secrétariat de direction, la gestion
de lI'agenda du président et du directeur ;

Etre en relation avec les cabinets et assistants des partenaires institutionnels ;

Proposer la rédaction de notes thématiques, anticiper les séquences ;

Préparer ou contribuer a la préparation de I'ensemble des séquences particuliéres internes
ou externes ;

Superviser les actions de communication de I'établissement public ;

Tenir la revue de presse pour I'équipe de direction ;

Coordonner les activités du secrétariat de direction et de |'accueil ;

Animer les équipes communication et protocole.
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PROFIL REQUIS :

Compétences souhaitées (connaissances générales : diplémes, formation) :

Formations/Etudes en communication ;

Maitrise de la fonction publique territoriale ;

Connaissances de l'organisation fonctionnelle du SDIS ;

Maitriser I'outil informatique (outils bureautiques, intelligence artificielle, internet,
téléphone, PC portable).
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Savoir-faire (orqanisation de technigues, capacité a organiser ces techniques)

Avoir le sens des responsabilités et des relations humaines ;

Capacités de rédaction de documents pour la gouvernance ;

Avoir de la rigueur et étre disponible ;

Tres grande discrétion, amabilité et courtoisie ;

Avoir le sens de |'anticipation, de I'organisation et aptitude a |'écoute et au conseil ;
Capacité a s'organiser en autonomie.

YVVYVVY

Savoir étre (comportement relationnel et aptitude physique) :

» Sens de I'engagement et de l'intérét général ;

» Discrétion professionnelle et confidentialité ;

» Capacité a s'adapter sur I'amplitude horaire (notamment en week-end et en soirée).
CONDITIONS DE TRAVAIL :

Réqgime de travail :

» Poste a temps complet. 1607 heures par an (base de 40h00 par semaine avec RTT).
» Des séquences ont régulierement lieu en soirée ou les week-ends (cérémonies, séquences
auprés des sapeurs-pompiers volontaires).

Eléments de rémunération et avantages :

Poste relevant du cadre d’emplois des rédacteurs territoriaux (Catégorie B de la FPT) ;
Attribution du RIFSEEP ;

Titres restaurant ;

Comité des Ccuvres sociales (Cos) ;

Participation a la protection sociale complémentaire santé et prévoyance ;
Etablissement adhérent au Comité d‘action sociale (Cnas) aprés 6 mois de présence.
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Pour toute information complémentaire relative au poste déclaré vacant, contacter le colonel Sylvain
BESSON, Directeur départemental (Tél: 04.92.30.89.01 — mail : sbesson@sdisO4.fr) ou le colonel
Nicolas BROU, Directeur départemental adjoint (Tél : 04.92.30.89.03 - mail : nbrou@sdisO4.fr).

Les candidatures, accompagnées d'une lettre de motivation devront étre adressées au plus tard le 3
aolt 2026 a:

Monsieur le Président du conseil d’administration
du service départemental d'incendie et de secours
95, avenue Henri Jaubert — CS 39008
04990 Digne les Bains cedex 9

Pour information, les entretiens de recrutement se dérouleront le mardi 8 septembre 2026.
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