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Pole emploi laforce d'un réseau !

Plus de 4000 conseillers entreprise

avotre service PREFECTURE DE DEPARTEMENT TARN ET GARON
Retrouvez tous nos services en ligne, M. COURDY Christophe
24h/24, 7j/7 sur www.pole-emploi.fr 2 BD MIDI PYRENEES

82000 MONTAUBAN

Vos informations utiles : MONTAUBAN, le 19 Septembre 2022
N° SIRET : 178200010 00035

N° offre : 140YCLG

Concerne : PREFECTURE DE DEPARTEMENT TARN ET GARON

82000 MONTAUBAN
Votre correspondant :  Madame FERMANEL Estelle
Tél. : 0563218801 - entreprise.montauban.nord@pole-emploi.net

Objet : Votre recrutement de PACTE - Assistant(e) de direction et du cabinet de Direction
N° offre 140YCLG
Bonjour,

Je vous remercie d’avoir choisi Pdle emploi pour votre recrutement de « PACTE - Assistant(e) de direction et du
cabinet de Direction ». Je vous adresse ci-joint le descriptif de votre offre référencée sous le numéro 140YCLG.

Comme convenu,

* Je m'engage a :
- vérifier la correspondance entre vos principaux critéres et les candidatures.

* Vous vous engagez a :
- partager votre appréciation sur I'ensemble des candidatures regues.

Votre offre est publiée sur www.pole-emploi.fr jusqu’au 19/10/2022. Je vous contacterai le 18/10/2022 pour faire le point
sur votre recrutement et notamment sur les candidatures que je vous aurai adressées.

A tout moment, contactez-moi si vous souhaitez modifier votre offre ou suivre votre recrutement.

Les données publiées dans votre offre d’emploi sont aussi mises a disposition dans le cadre d’'une licence de réutilisation.

Cordialement,

Votre conseiller(ére)
Estelle FERMANEL

Important : pour un recrutement a temps partiel, il vous appartient de vous assurer du respect des obligations
légales et conventionnelles liées a ce type de contrat.

POLE EMPLOI OCCITANIE - AGENCE : MONTAUBAN NORD
124 RUE DE PATER 82000 MONTAUBAN
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PACTE - Assistant(e) de direction et du cabinet de Direction

Description de |'offre (extrait)

Dispositif de recrutement par voie de PACTE https://www.economie.gouv.fr/recrutement/pacte-0

La Préfecture du Tarn-et-Garonne recrute un(e) Assistant(e) de direction et du cabinet de Direction de catégorie C
par contrat de 12 mois en vue d'une titularisation sous réserve d'évaluation. Votre prise de poste est prévue fin
décembre 2022.

Au sein du cabinet de direction de la Direction Départemental des Territoires, vous serez en charge des missions
suivantes en tuilage avec l'assistante de direction expérimentée :

- Définir et mettre en ?uvre la logistique générale des réunions, missions et déplacements

- Composer les dossiers en préparation des réunions

- Rédiger et mettre en forme les courriers

- Suivre les agendas

- Assurer le suivi périodique des courriers en instance de traite...

La description de l'offre n'est pas compléte : retrouvez I'ensemble des descriptifs de l'offre et de I'entreprise sur
www.pole-emploi.fr (en recherchant par le numéro de l'offre).

Compétence(s) du poste

- Accueillir une clientéle

- Filtrer des appels téléphoniques

- Organiser le planning d'un responsable, collaborateur

- Réaliser la gestion administrative du courrier

- Rédiger des supports de communication interne (rapport, compte rendu, note...)

Détail

Lieu de travail : 82121 - MONTAUBAN
Type de contrat : Contrat a durée déterminée de 12 Mois
Nature d'offre : Contrat pacte
Durée hebdomadaire de travail : 35 HOO HEBDO
Salaire indicatif : montant correspondant a catégorie C
Qualification :  Employé non qualifié
Conditions d'exercice : Horaires normaux
Expérience : Débutant accepté
Formation :
Effectif de I'entreprise : 100 a 199 salariés
Secteur d'activité : administration publiq generale

Pour postuler a cette offre

Envoyer votre CV
ape.82816@pole-emploi.fr
Pdle Emploi MONTAUBAN NORD

124 RUE DE PATER
82000 MONTAUBAN
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