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Premiers consals




" Un cadre de rédaction a

respecter

Pole emploi assure la publication d’Offres d'Emploi
strictenent confornes a la
législation et a l’ordre public qud
que soit le canal d'acquisition de I'offre ou I'origing

de I'offre. N \ _
J Conformité légale et reglementaire

J Non discrimination

J Rédigée en langue francaise

1 Datée

J Librement accessible aux candidats
J Gratuité de diffusion

Pour en savoir plus :

Des contraintes Sl a apprivoisel

J Une grille structurée

- Un ordonnancement des rubriques &abli

- Un nombre de caracteres limité

J Une police imposée (caractere, couleur, taille)
J Le respect du cadre RGPD

pole emploi



Les 5 regles pour la rédaction
d’une offre d’emploi
percutante



Susciter la
curiosité des
le début

€
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Susciter la
curiosité

des le
début

(o - REMOIE D _

Soi (o riTe @ Agent d'entretien maintenance polyvalent / Agente d'entr Correspondant(e) budgétaire et
Olgne;;oitel re du etien maintenance polyvalente en collectivité administratif(ve) régional(e) de
37 - TOURS - © Localiser avec Mappy

l'action sociale interministérielle

CHEF DE SERVICE CLIMAT ET ENERGIE (H/F) -

CATEGORIE A - ESPACE SAINT MARC - ORLEANS
METROPOLE

Soigner le début du DESCRIPTION DE LOFFRE

texte - Donner envie a Direction :

la pasonne delirela VENEZ REJOINDRE UNE METROPOLE DYNAMIQUE AU CCEUR DE LA REGION
suite CENTRE VALDE LOIRE!

‘ pole emploi




Soigner la forme
(visuelle et
rédactionnelle)

Susciter la
curiosité des
le début

€

pdle emploi



Soigner la
forme

(visuelle et

Bémundation Catdgorie Managemes: Tébtirawail possible

::‘:"'_"I""""“' Catégorie B Hon remsaignd Biom renseimd
{profession
Baan ransadgrid
i I

Vos missions en quelques mots

Groupae RIFSEER ;3

o acovilds prind pates :
Attectd & la plateforme réglonats dappu Inteminbadoel d @ perios dis ressources famalnes
(PFRH], Lo comesp 2 at BSSLIND S MESSHONS SUlvantes |

L suivl budgdiaire ei financhr de Paction socile iadarminisodrielle (ASI)

elaborar e budges pebvisioanal Sas actions SRIAS @ e avec Lo présdden da Mstance
oo oS EsninG BN DM@ S8 L3 rectaaratioe Intar-sdminitrative [RLA] of 6 places en
orbchas an Gan 3vec as pebtoctunes di dealTamint

e Cutfon e subd budpdtalne : salsie dis demandes d'achal Ses services tales dars les outls
cosmeptales &t subd 99 Lo consemimation budgdtaine dis dipanses [résaration de berciaux an
CrRChis, Festauration Noer-SSminiarative, Sttt S IDPemant Mo at budget de
fomctionmement da La SRIAS) an Uan avec las fosrnissauns

damanda of sulvl Ses crédhs wpris dae la Srecton géndeale de Padminbkiracon o1 da ks
fometinn publiges {DEAFF): rensaigner S comphe-andis quadimestries e geaion (SRIAS,
oréches, sestawation er Péchdancier messued des ddpensas

L robe e T dhies actioes oclales Enbarrnind shirialles |

riRNEIon da PLICES o rTdchis pow Lot antaals dos agoees o Bt afectis &n Centna.val
darloie il e maschds pablics. 48 craches (cantstie da | ocrupation manssella ar des
disponibdlinks an Lan wwet s prasiatalnes gestionng res de cobchis) |

retar athon Intar-administrative - contrite des dossers tchml gues &t inancers de demaada
i travaLU Fmvestissamant, stablis par 1es prefectunes & ooa Moment &0 len Jvac las Rk
dispoenl e Mapemend lEmgeraine | InRnasion et sulvl des demasdes

L bon Rt o L sacton g e e Faction sociala (SRIAS) &t
| seonbiardat adminisirati de ses batanoes

soutlan loglaiges s sl ons plénklees at comim ksl ons spéclal isdes réservation da salles,
PrOQIration dis COMWCHTIONS &1 Ses SOEX TS, DAMSCINAIIN e Mo, reaaction &
CoNpies- Fenclis, SUN dos Bolnes mail, _

appul admissivatitaa président et s mamibres & L SRIAS {Seciions, aliement Esanciar
das trais de ddplacements, sddaction at ditfusion dis aritis de composition, -]

WoTE SRS RTIGE e Tessin e |

ACHVEES d SNl

Shuibs & Orldans la PFRH (Plats-forms imteeminsoirells daooed s Ressources Humalnes)
QS5 N A Al Sepnis 0o Sorvicas O TELIE N ShFnn, POUT APONONG U bsams
LoCaL N Mathengs o problamatipus - mobilte, mreation. action sacals e
amircanament profesiannel Far allleers, els doona 200 apeTtisa ks da restreciuration o
de rdifores Empactaat l'cegasisation da travall

L3 PFRH est Costitude dend Squitss 0n 6 parsonnes. Fila fal parthe du SOrdtanat gindral s
affalres réglosalas (45 parsonnes) Elle ek an Ben avec Uessemide des adminisirations de [Eat
dans L nighce CandreVal-Ge-Loka 4t avec les auires lonctions paebliques

Profil recherché

o com pdie nces priacipales mises en @usTe |

Comnatzsances iechmiguas |

Al des compiiinces budgd taines ot comptabdes ¢ nhaass malnisa - regels
Coanatire Tenvirosnement prodessionssl ¢ siveau malirisa - 3 scquisin

Awnl des compéiesces @ informatique -Berasutique ¢ niveay maltrie - nequis
Sareulr baive

SIVDIrEOTFANEar / NVl maltriss - requk

Savolr iravaillar en dquiss / slveau malitise - requis

Savnlr apoliguer Lo réplamentation / nsgau atigus - & acqudrir

DESCRIPTION DE LOFFRE
Direction:

Au seln de la Direction Générale Adjointe Finances et Ressources Juridigues, vous étes responsable du secrétarlat du Directeur des affeires Juridiques et de |a direction. Vous lul apportez une elde permanente en termes d'organisation
gestlon, de communicetion, dinformetlon, d'accuell, de classement &t de sulvl des dosslers.

Activités:
Activité 1 : GESTION DU SECRETARIAT COURANT

= rEdigEr oss COUrmiers, notes de service 21 autres evaus de frapps

= organiser et planifier des réunions

» reslizer les téches habltuelles de secrétarlat: ouverure des dosslers. classement des dosslers et courriers, tenue du tablesu des Studes...

= accuslllir et orlenter télépnoniquement stiou physiquement |es usagers, Bvocats. hulsslers, experts, 355uUreurs, tribunsux £t sutres cormespondants du service

= assurer be sulvl des cowrrlers MAARCH de I8 direction en £1ant be correspondant : renselgner dans loutll Métat d'avancement du treltement du dossler. mettre ke réponses, relancer réguliérement les agents de s DA étant en
&léments de réponse

= préparer les dossiers VO et OM pour les comités de lectures mensuels

Activité 2- GESTION DU COURRIER des 2 pfles [diraction, assurance, juridique)

s assurer ke sulvl des cowrrlers mis 3 |2 signsture des €lus ou pour |8 Dirsctlon G2nérale (dépert et retour)

= mettre sous pll les courrlers simples et bes envols en LRUAR

= 3ssurerbes envols démstérializes des courrlers signés des poles assurances &t Jurldhques sous haous

= relevés quotldiens du courrler auprés du service dédig
Activité 3- GESTION DES PLAINTES

= Sulvre les gosslers de plaintes de lg Ville et de la Métropole (hors desslers cuverts sux Assurances) : appel et relance du commisseriat constitution de partle chvile, statistiques.
Activité 4- ETUDES JURIDIQUES

= Enregistrament des études dans loutll ESABORA
= Classement des Studes

Activité 5- GESTION DES FOURMNITURES

» gerer bes fournitures. les stocks des consommetles et de papler 3 en-1éte de |z direction

= assurer unsulvl des stocks et procéder sux commandes de fagon 8 anticlper les demandes des agents de |z dirsction
= rezpecter lescrédits stiriowés &8 direction dans ke cadre du bUOEET

= prOCEOEr BUX regiements des sommes dues aux fournisseurs.

Activité 5 ARCHIVES

= ZErerles sronives pour 'ensemioie de |8 direction

» préparer les dossiers pour I'erchivage (2nreglstrement sur ke cahler des srchives et sur |8 bess de données du service) dans le respect de |3 réglementation en la matiére
Artivité 7 : CORRESPONDANT COMPTAELE

= assurer Minterface svec ble 34R pour toutes les guestions comptables concernant la direction

= sulvre |2 réglemant de l'ensemble des factures de |2 direction en émettant les mandets &1 en respectant les o8lsls et |a procédure comptable définis : enregistrement des factures, pré-mandstement_ utlliser e-commande et e-fact
= &meting s thres os recettes £Tles mandets

= Impression des bons de commandes et factures payées

s tenir réguligrement Informe le directeur oe |3 réallsstlon du budget strassembler les éléments permetiant | préparstion du budget

= renzsigner|es tablesus de sulvl comptable

Activitd 8- CORRESPOMDANT PERSONMEL

= parilciper sux réunlons orgenisées per |a direction des relstions humaines
= préparer les dosslers dévaluations des agents de |2 direction,
= rENIEIETIEr METITE & JoUr 8T sulvre |2 tablesu de sul des conges des sgemes de e direction
= diffuserles informations «RH- auprés des agents de la direction
= sulvl des steglalires sccuelllls su seln de la directlon
DIVERS:

= CONTROLE DES ACTES : &trz |2 llen du secrétarias genéral pour les demandes relstlves sux préparstions des Instances (relacturs des projets de délibérations) pour facilitar |e travall du directeur des affalres [urldigues et des jurls
partlcipant & Mnstance, rédiger des déllberations ou déclsions sous |e logiclel Owyad
« ESABORA: somimistrateur du legiciel métler

Compétences généralistes et transversales:

-faire preuve de rigueur et de glscrétion

- sens de l'orgenisation, &t de |2 gestlon du temps de travall
Compétences techniques :

L e B B e T L T | P P P
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S Olgner la Correspondant(e) budgétaire et . . . s . .
fOITne administratif(ve) régional(e) de ASSISta nt / ASSISta nte de geStlon admln |Stratlve

l'action sociale interministérielle ST AMAND M ONTRO N D (.] 8200)
offre n® 141JBND

(visuelle et
rédactionn

Profil recherché

Vos compétences principales mises en ceuvre
Connaissances techniques :
Awobr des compétences budgetalres et comptables ¢ niveau maitrise - reguis

Connaitre Penvironnement professionnel / niveau maltrise - & acguérir ) E Contrat 4 durée
Avoir des compétences en informatique -bureautique / niveau maltrise - requis - gestion de TURBO SELF (restauration) ' déterminée - 11 Mois
Savolr Faire : - gestion des droits constatés (suivi facturation et mandatement, frais de demi-pension) Contrat tout public
Savoir s'organiser / niveau maltrise - requis - secrétariat divers

Savorr travailler en &quipe / niveau maitrise - requls - archivage, classement

Savolr appliquer |a reglementation / niveau pratique - & acquérir : ® $a0

: haraires narmaux
Savolr rédiger / niveau maitrise - requis

Awvoir l'esprit de synthése / niveau pratigue - reguis 2
Savoir &tre : @ Mensue| 902,11/902

Savolr s'adapter / niveau maltrise - requis /12.0 mois

Awoir e sens des relations humalnes / niveau maitrise - raguis

Autres ; Etre rigoureus, savoir faire preuve de discrétion, capacit® 4 faire face 4 la charge de
travail et & la diversité des taches requises. Culture numérigue. Maitrise des tableurs {Calc,
Excel), des tableaus croksés dynamiques, de la messagerie partagée et du publipostage. Un
attrait pour les outils de communication serait un plss.

Profil recherche :

Vous avez envie de (reldécouyrir, de profiter de la qualité de vie Oriéanaise et vous recherchez
un poste enrichissant parmettant de s'approprier les métiers du domaine des ressources
humaines et du domaine budgétaire et comptable, en relation avec les différentes

administrations de UEiat dans la réglon. I nﬁ rm ier / I nﬁ rm i‘ere Sco I ai re

Mous recherchans unie) candidatie) organisée}, appréciant la polyvalence, sachant travailler

en équipe, sachant rédiger aver un bon esprit de synthése dans un quotidien de travall ORLEANS (450 OO)
diversifié. Le/La candidat{e) devra savolr s'adapter et avolr le sens des relations humaines. o =
IL/Elle devra posseder des compétences budgétalires et comptables et une maltrise des outils Publié le 21/10/2022 - offre n° 142L.GSB

bureautiques. La connaissance de Lenvironnement professionnel pourra s'acguérir sur le poste.
Les candidatie)s sans expérience sont accepté(e) sl ils possédent un dipléme correspondant

aux competences demandees. § s
@ Contrat a duree

INFIRMER(E) au Collége Jean Pellefier - Orléans a temps incomplet (50%) déterminge - 40 Jaurs

Vos perspectives contrat du 7 novembre au 16 décembre 2022, possibilité de reconduction Contrat tout public
Poste interministériel au sein du secrétariat général pour Les affaires réglonales qul parmet

d'étre en Inscription ONI exigee

ralation étroite et permaneante avec les différentes administrations déconcentrés de [Erat en @ 17h30

réglon, memixes de la SRIAS. haraires normaux

Poste & large spectre qui permet de rebondir sur d'autres postes métiers comme les ressources
@ Mensuel 953,03/954,00€

/12.0 mois

humaines, la comptahilité-budget, maks aussi en ouverture aux politigues publiques [cohésion
sociale..)

€
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Mentionner
toutes les
précisions utiles

Soigner la forme
(visuelle et
rédactionnelle)

Susciter la
curiosité des
le début
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Mentionner

g;.‘ggf;;g: RESPONSABLE DU POLE MAITRISE D'CEUVRE (H/F) - CATEGORIE A -

utiles CENTRE MUNICIPAL - ORLEANS METROPOLE

Publiée le : 28/10/2022

Conditions particuliéres:

Avantages du poste :

- Horaires fixes et variables

- 2 jours de télétravail/semaine (selon organisation et besoin du service)
- Avantages du CNAS

- Acces a la formation tout au long de sa carriere

-RTT

- Participation a I'abonnement de transport

- Prime de find'année

- Mutuelle/prévayance
-CIA

Cadre A dela filiére technique (cadre d’emploi des ingénieurs territoriaux) ou contractuel

A
e
pdle emploi




Les valeurs
de
I'entreprise

Mentionner
toutes les
précisions utiles

Soigner la forme
(visuelle et
rédactionnelle)

Susciter la
curiosité des
le début

€
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RESPONSABLE DU POLE MAITRISE D'CEUVRE (H/F) - CATEGORIE A -

CENTRE MUNICIPAL - ORLEANS METROPOLE

Publiée le : 28/10/2022

DESCRIPTION DE LOFFRE

Direction:

CONTEXTE - UNE FORTE AMBITION POLITIQUE EN FAVEUR DE LA TRANSITION
Capitale du Centre-Val de Loire, a une heure de Paris et au coeur du Val de Loire, Orléans Métropole et la Ville
d’Orléans disposent d'incomparables atouts en matiére de cadre de vie.

Labels culturels et grands événements, tissu économique dynamique et connecté, grandes écoles, télétravail

Les valeurs de facilité, offre de loisirs pour toute |la famille, marché de I'immobilier attractif et environnement d'exception (le Val
I emreprise de Loire est classé au patrimoine mondial de 'UNESCO depuis 2000), I'ex-cité royale et sa métropole font partie

des territoires qui ont le vent en poupe depuis quelgues années.

LE SERVICE CONSTRUCTION ET RENOVATION

Le Service Construction et Rénovation en cours de réorganisation (20 personnes) a en charge la réalisation
d’'opérations de réhabilitation ou de constructions neuves qui comprend un Péle de Maitrise d'CEuvre et un Péle de
Maitrise d’'Ouvrage faisant appel & des compétences internalisées ou externalisées. Son intervention porte sur
I'ensemble du patrimoine bati communal et métropolitain : écoles, gymnases, médiathéques, centres aquatiques,
locaux associatifs, théatre, salles polyvalentes...

Agent(e) des services hospitaliers a Annecy

Vous étes sensible au monde qui vous entoure et souhaitez venir en aide aux
’ - -
Phrase d'accroche personnes vulnérables ? Nos valeurs se rejoignent !

} Valeurs de I'entreprise

N\
/ pole emploi




Les valeurs
de
I'entreprise

Mentionner
toutes les
précisions utiles

Soigner la forme
(visuelle et
rédactionnelle)

Susciter la
curiosité des
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€

pdle emploi



La place
accordée a
I'innovation,
I"initiative et
la créativité.

L‘ambiance

Les conditions
de travail

Les conditions

salariales dont

les avantages
SOCiaux

Les 8 infos
attendues
par le
candidat

La nature, la
diversité le
niveau de
responsabilité
et
|"autonomie.

L’accessibilité

La marque
employeur

€
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Et si je me mettais dans la peau d’un candidat ?

de mes offres d’emploi
candidat
)oints positifs et négatifs
I’état, je postulerai sur cette offre
offre d’emploi idéale -

€
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VOS CONTACTS DIRECTION
REGIONALE POLE EMPLOI

En Centre Val de Loire:
= Virginie Kindt: virginie.kindt@pole-emploi.fr

- Karim Halbi: karim.halbi@pole-emploi.fr

En Nouvelle Aquitaine:

= Ariane Kriesche :
ariane.kriesche @pole-emploi.fr

= Cristelle Valentin-Poujade:
c.valentin-poujade@pole-emploi.fr

En W a)
REPUBLIQUE b
FRANCAISE 5 1
i pdle emploi

Egalité
Fraternité


mailto:virginie.kindt@pole-emploi.fr
mailto:karim.halbi@pole-emploi.fr
mailto:ariane.kriesche@pole-emploi.fr
mailto:c.valentin-poujade@pole-emploi.fr

Les équipes entreprise Contacter Vernaulat
A - o Coordonnées
Pole emploi en region Centre-Val de votre agence

Champhol (3

d e LOi re Luce ®® Chartres

pole emploi

(® Nogent-le-Rotrou 2 8
®

Pithiviers

Pour déposer une offre d’emploi ou vt
toutes questions sur les aides a o

Orléans Nord ®

I'embauche et formation, nos équipes — Prims 4
entreprise sont a votre disposition ® orléans Sud
selon votre emplacement

g éog ra p h iq U e . St—Cgsur—Laire

St-Pierre-des-Corps

(® Blois Gare
(®Blois Laplace

ours Ronsard (B 1 ¢
Tours 2 Lions (® Amboise Romorantin-Lanthe

><{ Retrouvez les (® Jové-tds-Tours
(® Loches
(@ Chinon

aien 37 Issoudun (® . 18

(® Chateauroux Balsan \ St-Amand-Montrond

36

(® Argenton-sur-Creuse

€

pole emploi

P6le emploi Centre-Val de Loire


https://www.pole-emploi.fr/region/centre-val-de-loire/employeur/conseils-aux-recrutements/besoin-de-lappui-de-pole-emploi.html
https://www.pole-emploi.fr/region/centre-val-de-loire/employeur/conseils-aux-recrutements/besoin-de-lappui-de-pole-emploi.html

Les équipes entreprise

Contacter Pole emploi en région
Nouvelle Aquitaine

Lignhes directes et mail service entreprise
des sites Pole emploi.docx

RESEAU POLE EMPLOI
NOUVELLE-AQUITAINE

NG

péle emploi

€
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./Lignes%20directes%20et%20mail%20service%20entreprise%20des%20sites%20P%C3%B4le%20emploi.docx
./Lignes%20directes%20et%20mail%20service%20entreprise%20des%20sites%20P%C3%B4le%20emploi.docx
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