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FICHE DE POSTE 
 
Direction/Service : Service des affaires juridiques 
Mission ou orientation de la direction : Assistance, conseil, expertise, veille juridique et 
défense des intérêts du département 
 

Identification du poste : 
Intitulé du poste : Chargé de conseil et expertise 
Fonction : Juriste 
Le cadre d’emploi : Attachés territoriaux 
Grade : Attaché, Attaché principal    - de catégorie : A 
Filière : Administrative 
Le positionnement du poste dans l’organisation : rattachée à la Mission Coordination 
Générale et Vie Institutionnelle 
 

Résumé du poste : 
Mission ou la finalité du poste : Il assiste et conseille les services et les élus. Il procède 
à des expertises et analyses juridiques. Il gère les dossiers précontentieux. Il prévient 
les risques juridiques et sécurise les actes, les pratiques au sein de la collectivité 
 

Relations fonctionnelles : 
A l’intérieur du service : 
- Relation avec le chef de service 
A l’intérieur de la collectivité : 
- Relations fréquentes avec la direction générale des services et les élus 
Avec les partenaires extérieurs : 
- Relations fréquentes avec la collectivité locales, les organisations syndicales et les 
institutions publiques 
 

Activités / Tâches principales du poste : 
- Conseiller les services et apporter en amont une expertise juridique 
- Assister et conseiller les élus et les instances décisionnelles 
- Gérer les dossiers précontentieux 
- Concevoir des fiches de procédures et documents types à destination des services 
- Participer à la rédaction d’actes 
- Participer à des réunions ou groupes de travail 

Cette liste de tâches énumérée n’est pas limitative. Elle peut évoluer à tout moment sur demande de 
l’employeur 
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Compétences pratiques requises : 
- Connaissances en droit privé, droit public et droit du contentieux 
- Connaissance des collectivités, des administrations et de leur environnement 
- Savoir proposer des solutions opérationnelles dans un cadre juridique adapté 
- Savoir exposer un raisonnement juridique auprès de non-juristes 
- Capacités rédactionnelles et de synthèse 
- Savoir anticiper et analyser l’impact des évolutions juridiques pour la collectivité 
 

Les particularités/contraintes du poste : 
- Autonomie dans l’organisation du  travail 
- Travail principalement en bureau 
- Rythme de travail soutenu 
- Respect des obligations de discrétion et de confidentialité  
- Devoir de réserve et sens du  service public 

NB: A défaut d’un fonctionnaire répondant au profil, un contractuel pourra être envisagé 
Si besoin, cette fiche sera actualisée tous les ans lors de l’entretien professionnel 
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