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

STAGE

CONTRAT D'APPRENTISSAGE

SERVICE CIVIQUE

CONTRAT A DUREE DETERMINEE

LOOOX

INTITULE Assistant(e) RH
REFERENCE 2021_SGAMM_19
ACTIVITES Missions administratives et de secrétariat au sein d'un bureau en charge de
PRINCIPALES I'action sociale consistant a:
- Traiter les questions des bénéficiaires d’action sociale et préparer/proposer des
réponses en vue de leur validation avant envoi ;
- Procéder a la préparation de la mise en ligne et a la diffusion sur le site internet
de la SRIAS des actions proposées, ainsi que sur d'autres vecteurs de
communication : http://srias.ile-de-france.gouv.fr/
- Echanges avec les prestataires sur les projets culturels qu’ils proposent ;
- Identifier les besoins de relance, en veillant au respect des délais impartis ;
-Soutenir les agents dans la rédaction de relevés de décisions de réunion.
NIVEAU Troisiéme L] COMPETENCES
SOUHAITE : CAP/BEP [] SOUHAITEES :
Baccalauréat (pro..) X - M?ltr1§g dles outils bureautiques
- Réactivité
BTS/DUT X - Sens de I'organisation
Licence (pro...) []
Master 1 []
Master 2 []
Autres (préciser) [] QUALITES :
DUREE 4 mois - Rigueur
PERIODE Entre avril/mai 2021 et juillet/ao0t 2021 - Volontarisme
- Polyvalence
SERVICE Service des ressources CONTACT Envoyez CV et lettre de
humaines motivation par mél a :
plan10000@paris.gouv.fr, en_
précisant la référence, ci-dessus)
ADRESSE Préfecture de la région ACCES Ligne 8 (arrét Balard)
d’lle-de-France, préfecture REC C Hépital Européen G.POMPIDOU
de Paris T3 Pont du Garigliano
5 Rue Leblanc, Paris 15 Bus PC, 42,...
REMUNERATION Stage rémunéré, CONDITIONS | Restauration collective
3.90€/heure DE TRAVAIL Télétravail et présentiel
Temps de travail : 35h/semaine

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

5 rue Leblanc 75 911 Paris Cedex 15

Standard : 01.82.52.40.00 Site internet : http://www.prefectures-regions.gouv.fr/ile-de-france
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