
Offre d’apprentissage 

Intitulé de loffre :              cfntrat doapprentiiiage -Aiiiitant(e) pflyvalente au iein du SGCD

MINISTERE :                       Ministère de l’intérieur

Service accueillant : secrétariat Général Commun départemental (SGCD)

LIEU D’APPRENTISSAGE : Centre administrati départemental du Calvados – rue Daniel HUET- 14 000
CAEN-

Descripti de l’employeeur : Administraton Publique

DIPLÔME REQUIS : BACCALAUREAT GENERAL/TECHNOLOGIQUE/PROFESSIONNEL

DIPLÔME PRÉPARÉ : BTS Assistant(e) de directon 

Méter et iamille de méters (Ci  liste en annexee) : ACCUEIL/SECRETARIAT

Descripti de l’ofre     :  
Sous la responsabilité du maître d’apprentssaaee vous serez amené à contribuer au travail des 
diférents pôlles au sein du SGCD (Ressources Humainese Loaistquee Budaet e Immobiliere cellule 
periormance) 

Vous serez notamment amené à réaliser les missions suivantes :

1/ Missions transverses auxe diférents pôlles     :   

– metre en iorme et/ou rédiaer des courriers ;
- metre en iorme et/ou élaborer des tableauxe de suivi
– consttuer des dossiers administratise classere archiiver ;
– créaton d’annuaires de contacts ;
– souten ponctuel  sur des dossiers partculierse

2/ Missions spécifques au pôlle «      ressources hiumaines     »     :   

- mise à jour de l’oraaniaramme du SGCDe
- élaboraton de tableauxe de suivi pour la campaane des entretens proiessionnels
- numérisaton des dossiers aaents

2/ Missions spécifques au pôlle «     loaistque     »      :   

–  Accueil des usaaers sur les diférents sites (préiecturee DDTMe DDPPe DDETS)
- Partciper auxe missions du pôlle : achiatse inventairese reproaraphiiee courriere véhiicules 



Descripti du profl rechierchié     :   
– Bon niveau rédactonnel;
– Connaissance des outls bureautques et de la aeston d’un aaenda électronique ;
– Aisance à l’orale et adopton de la bonne posture/attude avec les diférents interlocuteurs  ;
– Riaueur et méthiode ;
– Polyevalencee réactvité et autonomie ;
– Loyeauté et discréton 

Cfntacti pfur renieignement et pfur adreiier CV + letre de mftivatifn :

Stéphanie BOULIGNY 

Secrétariat général cfmmun départemental (SGCD)
Pôle reiifurcei humainei
Rue Daniel Huet – 14038 Caen cedex 9
TEL : 02.31.30.65.51

Cfurriel : igc-rh@calvadfi.gfuv.fr


