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Adjoint administratif

Informations sur le concours

Publié le : 12-08-2025

Filiere : Filiere administrative
Catégorie : C

Type(s) de concours : Sans concours
Voie(s) d'acces : Interne, Externe
Nombre de postes offerts par I'établissement : 2

Date du concours : 17-12-2025

A propos du poste :

Missions principales de I'adjoint administratif au sein du service RH :

-la tenue administrative des dossiers de I'ensemble des agents du FDE

-I'organisation des entretiens de recrutement

-la saisie des contrats de travail, conventions d’apprentissage, de stage

-la gestion d’'un groupe de paie Gestion administrative des dossiers de I'ensemble des agents du FDE

Missions principales de I'adjoint administratif au sein du secrétariat :

Recueillir, traiter et faire circuler les informations nécessaires au fonctionnement de I'établissement. Suivre et gérer

des procédures administratives, assurer la mise a jour et le classement des dossiers des usagers et organiser la
gestion logistique (déplacements professionnels, réunions...).

Informations sur |I'établissement

Nom: FOYER DEPARTEMENTAL DE L ENFANCE GILBERT DE GUERRY

Ville: 85000 La Roche-sur-Yon
Pour candidater

Date limite de candidature : 15-09-2025

Conditions de candidature :

aucune

Pieces a fournir :



lettre de candidature motivée

cv détaillé

copie des formations, dipldmes
copie d'une piéce d'identité valide

attestation d'honorabilité (contacter le 02 28 85 72 72)

Mail pour I'envoi des candidatures : valerie.marchand@vendee.fr

Adresse postale pour I'envoi des candidatures : FOYER DEPARTEMENTAL DE L'ENEANCE
RESPONSABLE DES RH VALERIE MARCHAND
ROUTE DE LA BROSSARDIERE

85000 LA ROCHE SUR YON
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