La Ville de CANTELEU (15 000 habitants)

Agglomération Rouennaise

RECRUTE  

Dans le cadre du dispositif CAE

(Contrat d’accompagnement à l’emploi)

Un(e) Assisant(e) formation recrutement

Temps complet

Contrat d’Accompagnement à l’Emploi de 12 mois renouvelable

A pourvoir au  19 juillet 2010

Vous êtes âgé(e) de moins de 26 ans et recherchez un emploi. Nous vous proposons d’acquérir ou de consolider vos connaissances au sein de notre Direction des Ressources Humaines.

Missions

· Participation à la gestion des dossiers de formation individuelle et de groupe

· Participation à l'élaboration  du plan de formation, à sa mise en oeuvre et de son suivi

· Gestion administrative des candidatures en réponse à des recrutements

· Convocation des candidats aux jury de recrutement et préparation des dossiers 

· Accueil physique et téléphonique de la direction

· Aide ponctuelle aux agents de la direction 

Profil

· Discrétion

· Rigueur

· Autonome

· Organisé

· Qualités relationnelles

· Travail en équipe

Diplômes et connaissances

· Niveau Bac+2 en secrétariat

· Maîtrise de l'outil informatique (traitement de texte tableur)

Rémunérations et conditions de travail

· SMIC horaire

Avantages : 

· Comité Nationale d’Action Social (CNAS)

Date limite de dépôt des candidatures 

· 2 juillet 2010

Envoi des candidatures (Lettre de motivation, et CV) à l’adresse suivante :

Monsieur le Député-Maire, Hôtel de Ville, Place Jean Jaurès, 76380 CANTELEU

