OFFRE EMPLOI

Agent administratif service scolaire
@~ 10h par semaine

Cotwtaraatd de communes

Vibie Do Frk B A pourvoir au 23/02/26

La Communauté de Communes Vallée Dordogne Forét Bésséde (10 000 habitants,
20 communes) recrute un agent administratif au sein du service scolaire

Au sein du pole scolaire vous assisterez la responsable du service et serez chargé(e)
des missions suivantes :

B Missions principales :

e Gérer le secrétariat du service : courriers, convocations, mails, notes, comptes
rendus, archivage, tri

e Rédiger, mettre en forme, classer des documents papiers et informatiques

e Préparer des supports de travail pour diverses réunions : conseils d’école,
commissions, rencontres internes, ...

e Participer a la préparation des supports pour la mise en ceuvre de projets

e Mettre a jour les procédures internes

e Mettre a jour les bases de données éléves (effectifs, tableurs, ...) et assurer le suivi
des informations concernant les inscriptions scolaires, radiations/dérogations

e Préparer les dossiers de début ou de fin d’année scolaire

e Assurer le secrétariat du service

e Orienter les usagers vers les dispositifs ou services concernés

e Travailler avec les services transversaux de la collectivité

e Recenser les demandes d’interventions techniques

B Compétences

Profil Recherché

CAP/BEP ou Bac dans le domaine administratif ou secrétariat souhaité.
Idéalement vous disposez d'une expérience au sein d’une collectivité ou d’un service
en lien avec I'’enfance

Savoirs étre

Sens du service public

Sens de I’écoute et diplomatie
Rigueur

Sens du travail en équipe
Disponibilité et adaptabilité

16 avenue de la gare — 24220 SAINT CYPRIEN




Savoirs faire

Accueillir et renseigner
Maitrise de I'outil informatique
Capacité d’organisation
Qualités rédactionnelles

B Rémunération :

Grilles indiciaires cat C

Régime indemnitaire

Participation de I'employeur a la complémentaire santé et/ou prévoyance +
CNAS/CDAS

Temps non complet de 10h a répartir dans la semaine

Poste a pourvoir a compter du 23 février 2026
Date limite de candidature : 23/01/2026
Jury de recrutement : fin janvier 2026

Merci d’adresser votre candidature (lettre de motivation, curriculum vitae détaillé)
a:

Monsieur le Président CDC Vallée Dordogne et Forét Béssede

Par mail : contact@ccvdfb.fr

Ou

Par voie postale : CDC Vallée Dordogne Forét Bésséde - Avenue de Sarlat, 24220
SAINT-CYPRIEN

Pour tout renseignement, contacter le service des ressources humaines au

05.53.28.66.00




