FILLEFRANCHE
BEAUJOLAIS

La CAVBS recrute pour la
Direction des ressources humaines
UN(E) ASSISTANT(E) ADMINISTRATIF(VE)
~ Remplacement temporaire -

(Cadre d'emplois des adjoints administratifs)

Sous lautorité de la DRH, au sein d'une equipe de 8 personnes, vous assurerez le remplacement d'un
agent indisponible pour une durée de 4 mois (CDD éventuellement renouvelable en cas d’absence
pralongée)}

Missions principales ;

Accueil physique et téléphonique

Prise en charge de toute demande adressée au service avec réponse de premiére instance
ou traitement direct

Planification des visites de médecine préventive

Gestion du calendrier du service RH : planning prévisionnel des congés, réunions, absences,
formations...

Gestion du planning des réunions et secrétariat (réservation de salle, convocations...)

Gestion de la gréve (s'informer des mouvements de gréve, support de recensement des
grevistes et suivi des informations jusqu’a la transmission en paie)

Téches de secrétariat: courriers, classement, support logistique pour l'organisation des
entretiens (recrutement, évaluation, discipline...), retranscription de comptes rendus audios
Tenug du registre des arrétés

Gestion des événements annuels : cérémonie des médailles, féte des conscrits
Correspondant CNAS (centre national d’action sociale)

Toute autre mission administrative en lien avec l'activité du service en fonction de l'activité et
des besoins: gestion des candidatures spontanées, assistance administrative aux
gestionnaires...

Compétences requises :

Parfaite maitrise des outils bureautiques

Maitrise des techniques de secrétariat et d’accueil

Banne expression orale et écrite

Bonne organisation et maitrise de son temps de travail
Ecoute, empathie et disponibilité

Rigueur dans I'exécution des taches et le respect des délais
Confidentialité et discrétion

Conditions :

Poste a temps complet — 35 heures sur 5 jours (8h30/12h30-14h/17h)
Localisation : CAVBS — 115 rue Paul Bert — 69400 VILLEFRANCHE/SAONE
Salaire brut + primes :1 527,64 € + 260 €

indemnité de congés payés 10 %

Poste a pourvair a partir du 18 mars 2019

Envoyer CV + lettre de motivation avant le 20 février 2019 a: recrutement@agglo-villefranche. fr
{format Word ou PDF obligatoire) ou par courrier : CAVBS — DRH - 115 rue Paul Bert — 69400
Villefranche/Sadne

Toute candidature incompléte ou arrivée aprés le délaj indiqué sera écartée.




