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Département de Haute-Loire, Sud de l’Auvergne 

19 communes - 5 071 habitants 
 

 
 La Communauté de Communes du Pays de Cayres - Pradelles 

 
Cherche 
 

Un remplaçant assistant administratif (remplacement congé maladie) 
Placé sous l’autorité de la Directrice Générale des Services 

 
Missions : 

 

 Rédaction, transcription et suivi des délibérations et des arrêtés 

 Rédaction et transcription de tous les comptes rendus de réunion 

 Dossier assurance : 
1. Suivis des contrats  
2. Déclarations de sinistres et suivi 

 Suivi des services à la personne et facturations aux usagers correspondant à ces services 
(portage de repas, ramassage scolaire (inscriptions, établissement des cartes, relations avec 
les transporteurs, lettres de commande, demande de subvention, transports pédagogiques, télé 
assistance, transport à la carte) 

 Remplacement de la secrétaire pendant ses absences hebdomadaires et ses congés au niveau 
des missions à assurer au quotidien (accueil, standard, courrier arrivée et départ) 

 Secrétariat de l’Association Foncière Pastorale du Haut Allier  

 Suivi administratif régies 
 

Profil : 
Diplôme souhaité : BAC + 2  
Expérience dans une administration souhaitée 
Pratique de l’informatique (Word et Excel) 
Connaissance des collectivités locales 
Capacité d’organisation,   
Rigueur 
 
Conditions de recrutement : 
Poste à pourvoir le plus rapidement possible 
Temps de travail hebdomadaire : 28 heures 
Cadre d’emploi adjoint administratif 
Rémunération : à négocier 
 
CV et lettre de motivation le plus rapidement possible à Monsieur le Président - Communauté de Communes.du 
Pays de Cayres Pradelles – Place de l’Eglise – 43490 COSTAROS 

 


