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= SAPEURS-POMPIERS

SERVICE DEPARTEMENTAL
\D'INCENDIE ET DE SECOURS

AVIS DE VACANCE DE POSTE
Interne et Externe

Adjoint administratif au service
des SPV

\

N6 du g4 g 20 )

1 poste d'adjoint administratif est susceptible d'étre vacant & la Direction Départementale du Service d'Incendie et de Secours de
I'Hérault au sein du Groupement des Ressources Humaines, service des sapeurs-pompiers volontaires, a compter du

0 8 MARS 2021

Missions :
- Rediger des actes administratifs, en assurer le suivi et leur exécution
- Assurer le suivi de la gestion administrative de la carriére des sapeurs-pompiers volontaires de I'engagement & la
cessation d'activite.
- Assurer la gestion des demandes de liquidation et de réversion de la prestation de fidélité et de reconnaissance
- Assurer [a saisie des données dans le logiciel RH et les bases de données
- Participer a [a bonne tenue, le classement et la mise & jour des dossiers individuels
- Assurer l'accueil téléphonique et I'assistance aux chefs de centre
- Elaborer des requétes sur le suivi budgétaire & 'aide du logiciel BO
- Calculer, éditer les différents états et mandater les indemnités SPV sur le logiciel de comptabilité
- Mettre en application la réglementation, contrdler les activités conformément au réglement intérieur

Profil demandé :
- Excellente maitrise de I'outil informatique (Word, Excel, Access)
- Meéthodique et organisé
- Bon relationnel et sens du travail en équipe
- Grande discrétion et rigueur
- Connaissance du statut des SPV exigée

Voie de recrutement : statutaire ou contractuelle :
- FPT/Filiére administrative / Cadre d'emploi des adjoints administratifs
- Ou contrat de droit public & durée déterminée

Poste a pourvoir a temps complet. Résidence administrative: SDIS de I'Hérault — 150 rue Supernova — 34570 Vailhauqués
Rémunération de base + primes + équivalent d'un 13&me mois + avantages sociaux.

/ La date limite de dépot de candidatures est fixée au _ .z | FEV. 7021 \

Les entretiens se tiendront du 25 au 26 février 2021
Les dossiers de candidatures composés d'une lettre de motivation et d'un C.V seront adressés & :

Monsieur le Président du CASDIS
Parc bel air, 150 rue supernova
34570 Vailhauques

Ou par mail : candidatures@sdis34.fr

Contacts pour informations complémentaires au 04 67 10 34 18 :
K Commandant Eric CASTILLON, chef du Groupement des Ressources Humaines /

Madame GENDREAU-ALLEMAND Tao, cheffe du service des sapeurs-pompiers volontaires au GRH

Le directeul\ chef de Corps
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Eric FLORE

| _ | . ____Contraleur Général —
Parc bel air, 150 rue supernova, 34 570 Vailhauqués — Tél. 04 67 10 3448 — Fax 04 67 10 35 18




