
 

 

 

 

 

 

Assistant administratif et Gestionnaire de proximité RH  
 

 Référence du poste : 3AD000287       
Catégorie : B 

Nature de l'emploi : Ouvert aux contractuels Nature du contrat :CDD 

Corps : Agent contractuel Date de fin : 31/08/2025 

Date limite de candidature : 25/03/2025 

Prise de poste au plus tard le 08/04/2025 

 

 
Description du poste et description des missions 

 
- Frappe et mise en forme des courriers, tableaux et documents demandés par le directeur et secrétaire 
Général 
- Consultation 2 fois par jour de la messagerie institutionnelle et diffusion du courrier électronique. 
- Appui au Secrétariat des différentes instances de l’établissement (CA, CoHS, CE) 
- Établissement des contrats de travail 
- Déclaration unique d’embauche 
- Élaboration des tableaux de permanences 
- Organisation et suivi des visites médicales du travail 
- Gestionnaire local Agricoll 
- Venir en appui à la secrétaire de direction, au secrétaire général et aux directeurs de centre ans leurs 
missions d’administration et de développement des ressources humaines 
 

Descriptif du profil recherché 

Savoirs Savoir-faire 

Connaissance du fonctionnement de l’EPLEFPA et 
des règles administratives. 
Courtoisie, rigueur, méthode, esprit d’initiative et sens 
de l’organisation. 
Savoir donner une bonne image de l’établissement. 
Concentration et devoir de réserve 

Savoir gérer les relations avec les interlocuteurs dans 
le respect des règles de discrétion et de neutralité 
Travail en réseau 
Maitrise des logiciels de 
bureautique 

 

 

Présentation générale de l’EPL : 
l’EPLEFPA Forma’Terra est un établissement multi centres (4 centres constitutifs) et multi sites de 4ème 
catégorie avec un pôle d’expertise autour du végétal et une forte dimension à l’internationale. 

Descriptif de l'employeur 

Télétravail possible : Télétravail possible 

Management : non 

Logé : non 

Niveau d'études : Minimum BAC + 2 

Informations complémentaires et critères candidats 

 
Secrétaire général 
MOUNIAMA JEAN-FRANCOIS 
jean-francois.mouniama@educagri.fr 
0262 45 92 92 

Personnes à contacter 


