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La Ville de Toulouse recherche pour
LE SERVICE COMMUNAL D’HYGIENE ET DE SANTE

UN GESTIONNAIRE DU COURRIER ET DES SUBVENTIONS

(Cadre d’emplois des rédacteurs)

Poste ouvert en mobilité ou en mutation aux agents municipaux de la Ville de Toulouse et
aux agents communautaires du Grand Toulouse

Réf. : SCHS/RedGestC/15

MISSIONS :

Placé sous I’autorité directe du Chef de Service de I’Administration Générale, vous
avez une mission transversale de secrétariat pour le service et vous assurez le suivi
administratif des subventions aux associations.

Ainsi, vous rédigez des courriers relatifs a la santé et a I’environnement ainsi que des
courriers concernant le service de I’administration générale, la Communauté Municipale de
Santé et le service de Promotion de la Santé.

Vous orientez le courrier dans le service.

Vous mettez en place des lettres types et veillez a I’harmonisation des pratiques de

rédaction dans le service.
Vous créez des tableaux de bord et préparez des conventions et des délibérations et

vous rédigez des courriers aux associations en lien avec la Communauté Municipale de Santé et
le Service Promotion de la Santé.

PROFIL :
Vous possédez des capacités rédactionnelles et maitrisez les outils de bureautique.

Vous connaissez la réglementation Santé Environnement.
Vous étes connu pour votre rigueur et vos qualités relationnelles.

Date limite du dép6t des candidatures : vendredi 12 mars 2010

Les agents intéressés sont priés d’envoyer un dossier de candidature (CV et lettre de motivation
en rappelant les REF. : SCHS/RedGestC/15 au Service du Recrutement et de la Mobilité de la
Direction des Ressources Humaines, Site Valade ou sur recrutement@mairie-toulouse.fr

Tout renseignement pourra étre obtenu auprés de Madame ROQUES — Tél. : N° 05.61.22.23.8°

Le Directeur Général des Services
Signé : Philippe MAHE
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