L’'Office de I’eau de la Guyane recrute

Un ADJOINT ADMINISTRATIF /REDACTEUR

L'Office de 'Eau de la Guyane est un établissement public administratif local rattaché au
Département. Il a pour vocation de favoriser un meilleur usage de I'eau sur le territoire
guyanais. Il est chargé de faciliter les diverses actions d’intérét commun dans le domaine de
I'eau et des milieux aquatiques.

FICHE DE POSTE

Placé sous I'autorité de la direction, vous serez chargé de :

- La saisie et mise en forme de divers documents sur WORD, Excel, POWERPOINT

- La saisie des salaires du personnel,

- Exécution dépenses et recettes budgétaires

- La gestion des absences du personnel

- La gestion du courrier et du fax, la diffusion et le classement de documents
(archivage papier et informatique)

- L'accueil téléphonique (prise de messages, orientation des correspondants...) et
accueil des visiteurs.

- La gestion dagendas, la prise de rendez-vous, l'organisation de réunions, de
séminaires de travail et de déplacements.

- Impression des rapports du conseil d’administration

- La prise en charge directe de comptes rendus de réunions, de courriers...

- Contribuer au fonctionnement général de I'Office

- Draider a I'organisation de manifestations...

PROFIL RECHERCHE

Expérience pratique en secrétariat de plusieurs années ;

Capacité d’organisation, rigueur et esprit d'initiative. Qualités relationnelles et godt pour le
travail en équipe, disponibilité. Aisance dans ['utilisation des outils informatiques : WORD,
EXCEL ; la connaissance du logiciel POWERPOINT serait appréciée.

Qualités rédactionnelles pour la rédaction de comptes-rendus ou de lettres, rapport.

QUALITES REQUISES

Rigueur, disponibilité, esprit d’équipe, organisation, autonomie et prise d’initiative, aisance
relationnelle, honnéteté, discrétion.

MODE DE RECRUTEMENT

Contrat a Durée Déterminée de 6 mois.

Les candidatures (cv + lettre de motivation) devront étre adressées au plus tard le 29
février 2012 & :

Madame la Directrice de I'Office de I'eau de la Guyane.

Office de I'Eau de la Guyane - 47, rue du 14 juillet - 97300 Cayenne.



