
LE DEPARTEMENT DE LA LOZERE

recrute pour un CDD d’un an pour la Direction des Territoires, de
l’Insertion et de la Proximité

1 GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF SECTORISE (H/F)
à temps complet

(Filière administrative / Cadre d'emplois des adjoints administratifs)

Missions     :  

Placé sous l'autorité de la Directrice et de la Directrice adjointe de la Direction
des Territoires, de l'Insertion et de la Proximité, l’agent gestionnaire administratif
sectorisé a en charge l’appui au territoire sur les questions de l’insertion, l’action
sociale et du logement. Il a en charge notamment :

Missions générales

- accueil téléphonique ou physique

- frappe de courriers, prise de notes et compte-rendu des différentes réunions

- soutien aux agents de la direction dans la gestion des dispositifs RSA, action
sociale et logement

- classement des dossiers et archivage

- tenue des tableaux de bord

Appui au territoire – Maisons Départementales des Solidarités

- instruction et suivi de dossiers

- suivi administratif des contrats d’engagements réciproques (CER)

-  préparation  et  suivi  des  dossiers  des  équipes  pluridisciplinaires  restreintes
(EPR)

Mission spécifique : appui administratif de la Commission Départementale
d’Insertion (CDI)

- organisation des commissions

- préparation des dossiers en amont de la CDI

- suivi des décisions



Profil     :  

Formation de niveau Bac+2 – Maîtrise des outils informatiques et bureautiques -
Discrétion  –  Rigueur  -  Capacités  relationnelles  et  rédactionnelles  –   Aptitudes
relationnelles  -  Sens  de l’organisation  –  Réactivité  -  Esprit  d’initiative  -  Capacité
d'adaptation – Disponible

Résidence administrative fixée à Mende
Tickets restaurants
CNAS
Mutuelle du Département et Prévoyance
Poste à pourvoir rapidement

Pour tout renseignement contacter :

Madame Céline BEAL, Directrice adjointe : 04 66 49 66 66

Je vous remercie d’adresser votre candidature (lettre de motivation et CV) :

Conseil Départemental de la Lozère
Direction Générale Adjointe des Ressources Internes

Direction des Ressources Humaines
4 rue de la Rovère BP 24
48001 MENDE CEDEX

ou par mail : recrutement  @lozere.fr  

Date limite de réception des dossiers :  16 août 2024
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