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Emmanuel Poujade
Chef du Bureau d'appui et de
synthèse, Sous-préfecture de
Bayonne
06 12 16 12 68

Conseiller, accompagner une
personne

Traiter des actes de procédure

Rédiger un acte juridique ou
règlementaire

Recherche documentaire
(legifrance...)

Mettre à jour un dossier, une
base de données

Gérer les agendas et planifier
des rendez-vous

Etre à l'écoute, faire preuve
d'empathie

Avoir l'esprit d'équipe

Organiser son travail selon les
priorités et les objectifs

Faire preuve de persévérance

Etre force de proposition

Photographie

Voyages

AURELIA  DUCLERC
Juriste / Assistante administrative

aureliad64@gmail.com

06 61 33 51 43

Née le 31/01/1979

Bayonne (64100)

Bayonne Anglet Biarritz et
environs (10 km)



Télétravail ou présentiel

Permis B

Véhicule personnel

Langues

Informatique

Références

Compétences

Atouts

Centres d'intérêt

Diplômes et Formations
Assistante juridique Cabinet d'Avocats
ENADEP, Maison de l'Avocat, Bayonne 2015

M2 DEA de droit public
UPPA, Pau 2004

M2 DESS de droit de la santé et de la protection sociale
UPPA, Pau 2003

Expériences professionnelles
Adjointe, Bureau des dossiers structurants du Pays Basque
Sous-préfecture, Bayonne De 2024 à 2025
Constitution de dossiers pour les audiences du sous-préfet (supports,
éléments de langage, notes, comptes-rendus)

Agent prestations (pôle précarité) / Services à l'allocataire (RDS)
CAF, Bayonne De 2023 à 2024
Gestion de dossiers de prime d'activité
Accueil physique, téléphonique, accompagnement numérique

Technicienne aux pôles Gestion des bénéficiaires (GDB) et Relations
internationales (RI)
CPAM, Bayonne De 2022 à 2023
MAJ de bases de données / Aller vers (campagne d'information :
corrélation C2S - RSA) au pôle GDB
Gestion de dossiers de migrants de passage pris en charge
médicalement dans le cadre de la libre circulation des ressortissants UE
au pôle RI

Agent instructeur
Sous-préfecture - Pôle étrangers, Bayonne 2022
Délivrance d'APS aux réfugiés ukrainiens
Instruction de demandes de séjour complexes et de dossiers ANEF

Juriste en droit des étrangers
Missions Père Cestac, Pôle enfance et famille -Pôle MNA, Anglet
De février 2021 à août 2021
Demandes de titres de séjour (préfecture) et de nationalité (TJ) / Interface
diplomatique (relations avec les ambassades/consulats)

Agent instructeur et rédacteur
Sous-préfecture - Pôle étrangers, Bayonne D'octobre 2019 à mars 2020

Agent ad hoc badgeage dans le cadre du G7 de Biarritz
Sous-préfecture, Bayonne De juillet 2019 à août 2019

Agent instructeur et rédacteur
Sous-préfecture - Pôle étrangers, Bayonne D'avril 2019 à mai 2019
Instruction de demandes de titres de séjour après vérification de leur
complétude / Rédaction des fiches de pistes de régularisation

Assistante administrative et juridique (expertise, copropriété)
Premier Plan, Géomètres experts, Biarritz De mai 2016 à mai 2018

Assistante juridique et qualité
Cabinet d'Avocats ALQUIE, Bayonne De septembre 2009 à décembre 2015
Secrétariat juridique/Constitution des dossiers de plaidoirie/RPVA
Gestion de la formation continue et de la politique qualité

Conseillère juridique dans le domaine des tutelles
UDAF, Périgueux De 2007 à 2008

Clerc de Notaire
Office Notarial des Barthes, Saint-Vincent-de-Tyrosse - Capbreton
De juillet 2006 à décembre 2006

Juriste conseil et défense (devant le TASS et le TCI)
FNATH, Mont de Marsan De janvier 2006 à juin 2006
Gestion des dossiers de nos adhérents accidentés de la vie
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