Ministére de I'Agriculture, de I'Agro-Alimentaire et de la Souveraineté alimentaire

Direction Régionale de I’Alimentation, de I’Agriculture et de la Forét de Corse
Le Solférino — 8, Cours Napoléon — CS 100002 — 20704 AJACCIO Cedex 9

Assistant.e de la Direction

Base juridique CGFP : Article L. 332-22 (accroissement temporaire d’activité)

Catégorie : C
CDD : 2 mois

Rémunération Brute : 1992,60 € + Indemnité de résidence 3 %

Prise de poste : 01/11/2026

Présentation de
I’environnement
professionnel

La DRAAF comprend 6 services et une mission répartie sur 3 sites dont
2 a Bastia. Le poste est a pourvoir a Ajaccio

Objectifs du poste

Permettre un bon fonctionnement de I'ensemble de la DRAAF en
assurant un contact de premier niveau avec les partenaires et les
usagers

Description des
missions a exercer
ou des taches a
exécuter

- Traitement du courrier a destination de la direction et des services
- Gestion des agendas de la direction et réservation des ressources
- Accueil téléphonique de la DRAAF

- Accueil physique des usagers

- Plan de classement - Taches bureautiques

- Vérifier la mise en forme des documents mis a la signature

- Rangement fournitures et classement

- Rassembler, organiser et assurer la diffusion des informations en
interne et en externe

- Archives électroniques

- Missions ponctuelles pour les autres services de la DRAAF

- Assister le directeur et son adjoint dans I'organisation quotidienne de
leurs activités

Champ relationnel
du poste

Tous les agents de la DRAAF, Secrétariat de préfet de Région,
Partenaires extérieurs

Compétences liées
au poste

Savoirs et savoirs faire

Techniques générales de secrétariat

Connaissances des outils bureautiques et des outils de
communications

Une connaissance du fonctionnement d’'une structure administrative
serait un plus

Savoir- étre
Confidentialité
Rigueur

Sens relationnel

Sens de l'organisation

Date limite de
candidatures

Vendredi 23 octobre 2026




Franck CHARON, Directeur régional adjoint
tél. : 04 95 51 86 86 — 07 64 09 30 87

mail : franck.charon@agriculture.gouv.fr

Personnes a
contacter

Laetitia GAYRAUD, Secrétaire Générale
tél : 04 955186 68— 06 46 77 17 94

mail :_laetitia.gayraud@agriculture.gouv.fr
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