Ex
PREFET

DE LA REGION
D'ILE-DE-FRANCE

Liberté
Egalité
Fraternité

VENEZ TRAVAILLER A LA PREFECTURE DE REGION ILE-DE-FRANCE

STAGE []
CONTRAT D'APPRENTISSAGE =
SERVICE CIVIQUE []
CONTRAT A DUREE DETERMINEE L]

INTITULE Adjoint(e) de I'assistante de la mission ville (H/F)

REFERENCE 2022_SGAPP_03

ACTIVITES Vos missions :

PRINCIPALES - Assurer les missions de secrétariat : suivi agenda, organisation des entretiens,
réunions, rencontres, gestion des appels téléphoniques, suivi des courriers,
mise a jour des fichiers de contacts, classement et archivage des dossiers.

- Assister I'équipe de la mission ville dans la préparation des dossiers.
- Aide a la préparation d'évenements organisés par la mission ville a la
Préfecture de région.
NIVEAU Troisieme [] COMPETENCES
SOUHAITE : CAP/BEP [] SOUHAITEES :
Baccalauréat (pro..) X - Ma?trjse des‘outils blure'autiques
- Savoir travailler en équipe
BTS/DUT X
Licence (pro...) []
Master 1 []
Master 2 []
Autres (préciser) [] QUALITES :

DUREE Un an (voire deux, en fonction du contrat) - Sens de I'organisation

PERIODE Du  01.09.2022 au 31082023 ou 2024 | - Reactivite
(a ajuster selon le contrat d’apprentissage)

SERVICE Mission ville (service CONTACT Envoyez CV et lettre de
politique de la ville) motivation par mel 3 :

rahima.ghenaim@paris.gouv.fr
marion.detoc@paris.gouv.fr
0182524203
ADRESSE Préfecture de la région | ACCES Ligne 8 (arrét Balard)
d’lle-de-France, REC C Hopital Européen G.

préfecture de Paris POMPIDOU

5 Rue Leblanc, Paris 15 T3 Pont du Garigliano
Bus PC, 42,...

REMUNERATION Selon le contrat CONDITIONS | Restauration collective

d'apprentissage DE TRAVAIL Temps de travail : 35 h/semaine

Une réponse sous quinze jours vous sera adressée !
N’oubliez pas de mentionner dans votre CV, votre adresse mel et votre numéro de téléphone
Plus d’informations sur www.10000jeunes-interieur.fr

5 rue Leblanc 75 911 Paris Cedex 15
Site internet : http://www.prefectures-regions.gouv.fr/ile-de-france
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