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Objet POSTE DISPONIBLE

AVIS DE POSTE DISPONIBLE

1 AGENT ADMINISTRATIF (H/F)
> Type de contrat : CDI temps plein

» Service : Action Educative en Milieu Ouvert (AEMO)
. 6679 rue Blaise Cendras - 47480 PONT-DU-CASSE (lieu de travail principal)
> A pourvoir au 06/04/2026

» Formation requise : Diplome de Niveau 3 (ancien niveau V) minimum dans le domaine
administratif
ou Dipléme de Niveau 3 (ancien niveau V) minimum + 5 ans d’expérience

> Expérience requise : expérience sur poste similaire demandée

» Autres précisions :
- Assurer un appui administratif essentiel au fonctionnement du service
- Réaliser I'accueil physique et téléphonique du service
- Réaliser des taches administratives (relecture et correction de document, suivi du
courrier entrant et sortant, gestion de la boite mail du service, saisie de courriers)
- Réaliser des saisies informatiques depuis le logiciel métier dédié ainsi que des suivis
Profil attendu :
- discret.e, organisé.e., qualités relationnelles et rédactionnelles.
- maitrise des outils bureautiques et/ou collaboratifs (Outlook, Word, Excel ).
Poste soumis a la présentation de I'attestation d'honorabilité (https:/honorabilite.social.gouv.fr/)

» Date limite de depo6t de candidature : 01/04/2026

Merci de transmettre votre candidature (CV et lettre de motivation) au siége social de
SAUVEGARDE.

Les offres de poste en CDD sont accessibles a des personnels en CDI. Les candidatures déposées
dans ce cadre seront étudiées et pourront étre retenues, dans la limite des contraintes notamment
de délais de mise en ceuvre pour le service d’accueil et pour le service initial. Les candidatures
retenues dans ce cadre entraineront un changement d’affectation temporaire.

Les personnels en CDI a temps partiel ont une priorité sur les offres de poste CDI et CDD de leur
catégorie professionnelle ou équivalente d’une durée supérieure a leur temps de travail, au moins
égale a la durée minimale conventionnelle, ou un emploi a temps plein.
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