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Fraternité

Adjoint administratif

Informations sur le concours

Publié le : 15-04-2025

Filiere : Filiere administrative
Catégorie : C

Type(s) de concours : Sans concours
Voie(s) d'acces : Interne

Nombre de postes offerts par I'établissement : 4

Date du concours : 07-11-2025

A propos du poste :

Recueillir et traiter les informations nécessaires au fonctionnement administratif du service.
Suivre et gérer les processus administratifs.

ACTIVITES

Accueil et prise en charge des personnes (agents, patients, usagers,...)

Controle des données/documents

Gestion administrative relative au domaine d'activité

Inventaire de produits, de matériels, équipements, dossiers

Réception et traitement des appels téléphoniques et/ou des messages électroniques

Recueil, saisie, mise a jour et/ou sauvegarde de données, d'informations, de tableaux, de fichiers
Reproduction et diffusion de documents, de dossiers

Traitement des courriers, dossiers, documents (enregistrement, tri, traitement, diffusion, archivage)

Informations sur I'établissement
Nom : CENTRE HOSPITALIER DAX COTE D'ARGENT
Ville : 40100 Dax
Site Web :  https://www.ch-dax.fr/

Pour candidater

Date limite de candidature : 16-06-2025



Conditions de candidature :
Le recrutement est ouvert sans condition de titres ou de diplémes.
Pieces a fournir :

Les candidatures doivent étre adressées au Centre Hospitalier de Dax — Cote d’Argent, Monsieur le Directeur, service
DRH, Boulevard Yves du Manoir, 40100 DAX et doivent étre accompagnées d’un dossier complet comportant les
piéces suivantes :

- Une demande écrite d’'admission a concourir (lettre de candidature),

- Un curriculum vitae (CV) détaillé indiquant le niveau d’étude ainsi que, le cas échéant, le contenu et la durée des
formations suivies et des emplois occupés,

- Une photocopie d’'une piece d’'identité : passeport ou carte nationale d'identité francaise ou de ressortissant de
I'un des Etats membres de I'Union européenne en cours de validité.

Adresse postale pour I'envoi des candidatures : CENTRE HOSPITALIER DE DAX COTE D'ARGENT
SERVICE DRH - A L'ATTENTION DE M. LE DIRECTEUR
BOULEVARD YVES DU MANOIR

40100 DAX
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