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Cahier des charges

vaud

canton de

1. Création / actualisation

Remplace la version du Cliquez ici

Etablile 12.01.2024 Par Secrétaire général
pour entrer une date.

2. Identification du poste

Département Département de I'enseignement et de la formation professionnelle (DEF)
Service Haute école pédagogique Vaud Ne service

Entité structurelle Secrétariat général Ne de poste

Libellé emploi-type Gestionnaire de dossiers spécialisés Ne emploi-type 293
Intitulé libre du poste Secrétaire juridique Chaine 348 Niveau 7

3. Missions générales du poste

1.  Assister les professsionnels du droit dans leurs activités courantes

2. Participer et contribuer a la gestion des dossiers du pole juridique

Assister le responsable de pole dans sa coordination de 1'équipe juridique et la gestion du suivi des
recours et autres dossiers en cours

4. Catégorie de cadre et conduite hiérarchique

Catégorie de cadre Nombre de personnes directement subordonnées

5. Suppléance prévue

[J NON OUI Libellé du/des poste-s autre secrétaire
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6. Missions et activités

6.1. Assister les professsionnels du droit dans leurs activités courantes 30 %

- Accueillir physiquement et téléphoniquement les clients et partenaires avec évaluation des degrés
d'importance et d'urgence avec redirection a qui de droit ;

- Gérer les contacts avec les autorités compétentes dans le cadre de procédure de recours selon indication
des juristes ou avocats du pole juridique ;

- Prendre des notes pendant les réunions et la rédaction de comptes rendus ;

- Gérer des correspondances, des courriers et courriels (HEP juridique) avec proposition de prioritisation
des dossiers selon les échéances juridiques ;

- Gérer la veille documentaire des textes de lois, réglementation et jurisprudence.

6.2. Participer et contribuer a la gestion des dossiers du pole juridique 60 %

- Mettre en ceuvre les formalités contentieuses dans le cadre des recours ;

- Constituer et documenter les dossiers juridiques (contact avec les enseignant-e-s ou la Direction de la
formation) dans le cadre d'une procédure de recours "étudiant” (déterminations, demande de délais
supplémentaires, ...) selon les indications des juristes ou avocats constituant le pole juridique ;

- Rédiger de fagon autonome I'envoi de documents aux autorités compétentes dans le cadre de procédure
de droit administratif';

- Finaliser des documents juridiques pour envoi aux autorités compétentes (déterminations, demande
délais supplémentaires, ...) selon les directives des juristes ou avocats composant le pdle juridique ;

- Soutenir les membres du pdle juridique par rapport a tout dossier traité ;

- Gérer les directives institutonnelles.

Assister le responsable de pole dans sa coordination de 1'équipe juridique et la gestion du

. : 10 %
suivi des recours et autres dossiers en cours

- Suivre I'ensemble des dossiers juridiques en cours (délais, échéances, ...) et en tenir un tableau de bord ;

- Organiser et préparer la rencontre hebdomadaire entre la-le Responsable du pdle juridique et le
Secrétaire général ;

- Tenir et mettre a jour la statistique des recours.

6.4. %
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6.5. %

7. Eventuelles responsabilités particuliéres attribuées a la / au titulaire

8. Profil attendu

8.1. Formation de base / Titre

CFC d'employé-e de commerce ou titre équivalent X Exigé [ISouhaité
[ IExigé [ 1Souhaité

8.2. Formation complémentaire / Titre

Diplome dans le domaine du secrétariat juridique [JExigé X Souhaité
[IExigé [ 1Souhaité

8.3. Expérience professionnelle / Domaine ou activités

Expérience dans un poste similaire au sein d'un environnement de complexité

5ans
comparable
ans
8.4. Connaissances et capacités particulieres / Domaine ou activités
Bonnes connaissances des outils informatiques X Exigé [1Souhaité

Esprit d'initiative, bonne organisation, excellente expression orale et forte aptitude

. . X Exigé [1Souhaité
rédactionnelle

9. Compétences

Compétences socles ACV (prédéterminées)

01. Sens des responsabilités et éthique du service public
02. Capacité d’adaptation et flexibilité
06. Ecoute et communication

Compétences transversales spécifiques au poste (a sélectionner, issues du modéle de compétences ACV)

04. Maitrise de soi et gestion du stress [M]
09. Orientation client

13. Capacités rédactionnelles

16. Capacité d’analyse et de synthése [M]

Compétences métier (rédaction libre, selon le référentiel en vigueur dans le service)
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L’autorité d’engagement Le/la titulaire atteste avoir pris connaissance du
présent cahier des charges.

Le Cliquez ici pour entrer une date. Le

Signature Signature
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