A

CHAMBRE

D'AGRICULTURE
HAUTES-PYRENEES

LA CHAMBRE D’AGRICULTURE DES HAUTES-PYRENEES
RECRUTE
UN(E) SECRETAIRE D’AGENCE

Vous travaillerez au sein d’une équipe dynamique de conseillers de la Chambre
d’agriculture, engagés dans |'accompagnement des agriculteurs du
département. L'esprit d’équipe et de transversalité est primordial chez tous
nos collaborateurs. Vos missions porteront sur I'appui a la constitution et au
suivi de ces dossiers administratif en lien direct avec les conseillers. Au sein
de I’Agence, vous serez en relation directe et quotidienne avec les agriculteurs.

Le(la) secrétaire sera chargé(e) de :

. Assurer les missions de secrétariat pour I’équipe des conseillers :
- Réaliser des taches administratives en lien avec les conseillers de
I’Agence

- Assurer le suivi des prestations via les outils de pilotage

Faire le suivi de facturation des prestations de I’Agence,
- Prendre en charge 'organisation opérationnelle de réunions /
formations,

o Réaliser le montage administratif des dossiers d’installation :
- En coordination avec les conseillers installation, assurer la gestion

administrative des dossiers d’installation des jeunes agriculteurs.

- Accueillir et orienter les jeunes installées pour les rendez-vous
d’orientation.
- Réaliser la complétude administrative des dossiers en collectant les
documents nécessaires aupreés des porteurs de projet.

Bac minimum, expérience non exigée
Connaissances en agriculture non exigées
Maitrise des outils informatiques

Rigueur et bonne organisation dans son travail
Etre a l'aise avec les démarches administratives
Capacité d’'écoute et esprit d’équipe

Lieu de travail : Tarbes / Lannemezan (65)

Contrat a Durée Indéterminée, avec période d’essai

Statut de droit privé

Rémunération selon grille Chambre d'agriculture et expérience
Poste a pourvoir dés que possible

Les candidatures (CV + lettre de motivation) sont a adresser avant le 10
septembre 2023 a :

Monsieur le Président de la Chambre d’Agriculture
20 Place du Foirail
65917 Tarbes Cedex 09
Courriel a : rh@hautes-pyrenees.chambagri.fr
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