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PROFIL DE POSTE

S M D 3 SYNDICAT MIXTE DEPARTEMENTAL POUR LA GESTION DES

DECHETS MENAGERS ET ASSIMILES DE LA DORDOGNE
Service Public Industriel et Commercial (SPIC) de 499 agents

Assure la collecte, le transfert, le transport et le traitement des déchets du département de la

Poste :

Dordogne

Assistant administratif Ressources Humaines (H/F)
Poste a temps complet — 35 h du lundi au vendredi inclus

Cadre d’emploi : CDD droit privé - 4 mois du 14/09/26 au 31/12/26 (participation

mutuelle + prévoyance)

Rémunération brute mensuelle : 1 989 € bruts mensuels

Lieu de travail : Si¢ege du SMD3 - Coulounieix-Chamiers (24660)

CONTEXTE DU RECRUTEMENT

Pour pallier I’absence momentanée d’une salariée de [ ‘équipe Ressources Humaines le SMD3
recrute un(e) assistant(e) administratif(ve) disponible de septembre a fin décembre 2026.

MISSIONS PRINCIPALES

Missions de gestion administrative

Classement de dossiers

Enregistrement et mise a jour des informations administratives dans nos outils de
gestion

Appui logistique et administratif au suivi du déroulement des élections (CST).
Classement des entretiens professionnels de la campagne 2026

Compétences Gestion du temps (transfert fin d’année)

PROFIL RECHERCHE

Niveau Bac en gestion ou secrétariat

Utilisation courante des outils bureautiques

Gofit pour le travail en équipe, bon relationnel

Etre trés organisé(e), rigoureux (se) et méthodique

Respect accru de la confidentialité.

La connaissance du logiciel de gestion du temps HOROQUARTZ serait un plus

Date de recrutement : 14 septembre 2026

Candidature (CV + lettre de motivation)

Lettre

de motivation exigée.



