Le COGT4 recrute son/sa
secrétaire administratif/ ve du

=3 CENTRE DE GESTION o ®

conseil médical TR
Vous avez dit CDG ? '..’:::.. .

Veéritable expert sur les questions liées aux ressources humaines le cdg74 a su, au fil des années, élargir sa palette ? (
d'actions et devenir un acteur reconnu dans |e maillon territorial. 7
Tiers de confiance auprés des collectivités territoriales du département il les accompagne dans de nombreux domaines
(carrieres, GRH, Emploi, Médecine, Prévention...)

(0 PRINCIPALES MISSIONS

Sous l'autorité de la responsable du service du conseil médical, au sein d'une
equipe de 4 personnes et en relation avec une vingtaine de médecins agréés et
les médecins du travail du COG74, vous aurez pour mission générale de gérer la
préparation administrative de 22 séances par an (environ 950 agents publics suivis
par an, 1000 dossiers examinés répartis dans 200 collectivités avec environ (00
expertises diligentées par an) :

Secrétariat du service du conseil médical :
- Gérer le courrier entrant et sortant,
- (rganiser, classer et archiver les dossiers

Secrétariat du conseil médical :

- Recueillir et traiter les informations nécessaires au fonctionnement administratif
du service (utilisation de I'application dédiée AGIRHE module spécifique)

- Répondre aux demandes écrites ou téléphoniques

- Geérer |'organisation des séances du conseil médical dans sa formation restreinte
et plénigre : convocation des membres et information des agents, participation aux
seances

CONDITIONS DE RECRUTEMENT &

Catégorie C

Cadre d'emplois des adjoints territoriaux

Conditions : recrutement par voie de mutation, détachement
ou contractuelle

Poste & temps complet

Date de recrutement : le plus rapidement possible

MODALITES DE CANDIDATURE
Envoyez-nous votre GV et une lettre de
maotivation

rh@cdg74.fr

Date limite de candidature : e 30 novembre

Renseignements complémentaires ici ou au

ﬁ @ 04.50.51.98.50



https://www.facebook.com/cdghautesavoie/
https://www.linkedin.com/company/2498365/admin/feed/posts/
https://www.emploi-territorial.fr/offre/o074251024000315-secretaire-administrative-conseil-medical
https://www.instagram.com/centredegestion74/#

