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Le Syndicat Départemental d’Energies de |a Dordogne (SDE 24)
Syndicat Mixte regroupant les 557 communes de la Dordogne, soit une population de 417 000 habitants,

Autorité organisatrice des services publics de distribution d‘électricité et de Gaz, autorité concédante et maitre d'ouvrage des travaux
d'investissement en électricité et en éclairage public, (35 M€ par an),

Date limite de candidature : 17/05/2010
Date prevue du recrutement : 01/07/2010

Type de Recrutermnent : fonctionnaire ou non titulaire de droit pu'blic

Nombres de postes ; 1

Grades ou cadres d'emploi : ADJOINT ADMINISTRATIF DE 2EME CLASSE

HELE

Niveau du dipléme requis : BEP ou CAP
Descriptif des missions du poste : MISSIONS: sous "autorité de la Direction

- Accueil physique et téléphonique

- Gestion du courrier { Réception, tri, envoi et enregistrement)

- Gestion des archives, en binéme avec le titulaire du poste

- Gestion des fournitures administratives en bindme avec le titulaire du poste
- Reprographie

Profil recherché : PROFIL :

@ Formation de BEP a BAC

¢ Disponible et ponctuel, doté d'une aisance relationnelle, soucieux d'offrir un accueit de
qualité, sens du service public

@ Vous faites preuve de rigueur et d’organisation dans votre travail

@ pratique de l'outil informatique (word excel)
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@ 1 Homme ou 1 Femme
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N e . CONDITIONS DE YRAV

Lieu d'affectation : PERIGUEUX
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Temps de travail : Tps Complet : 35h 0 mn

Les horaires sont-ils fixes ? QUi
Horaires pause méridienne :
Autre(s) pause(s) :
Heures supplémentaires :
Astreintes :
Specificités du poste :
Remplacement :

Modalités congés annuels :




Rattachement hlerarchlque : Malre ou Présudent

Fonctions d'encadrement : 0 agent
Categorie des agents encadres :
Famille(s) des agents encadres :

Relations (interlocuteurs internes) :
Relations (interlocuteurs externes) :

Réunions auxqueltes
participe I'agent :

Commissions auxquelles
participe l'agent :

demnltes sur Ia base statutaire @ CNAS

LT cANDIDATURES |

Les candldatures sont & adresser a:

CONDITIONS :
@ poste a plein temps (35 h)

CANDIDATURES : ’
Dossier avec CV, photographie et lettre de motivation manuscrite 4 envoyer a :

CAP EMPLOI
10 rue Sébastopol
24000 PERIGUEUX

ou
- POLE EMPLOIL

ilrue Littré
24000 PERIGUEUX




