
1 Secrétaire

Référence : 3134-24-0486/SR du 08/03/2024

Employeur : Caisse des écoles de la Ville de Nouméa

Corps ou cadre d’emploi /Domaine : Adjoint
administratif

Durée de résidence exigée 
pour le recrutement sur titre (1) : /

Poste à pourvoir : 1er juillet 2024

Direction : Caisse des écoles – Pôle Secrétariat

Lieu de travail : 33 avenue Bonaparte – Rivière-Salée -
Nouméa

Date de dépôt de l’offre : vendredi 8 mars 2024

Date limite de candidature : vendredi 29 mars 2024

Détails de l’offre :
La Caisse des écoles de la Ville de Nouméa est un établissement public de la commune. Elle est administrée par un

Comité d’administration et dispose de son propre budget. Sa mission consiste à faciliter la fréquentation scolaire des

élèves en proposant un service de cantine et de garderie dans les 46 écoles publiques de la Ville de Nouméa. Elle

intervient sur le temps périscolaire en complément des autres institutions compétentes sur l’école.

Emploi RESPNC : Secrétaire

Missions :

Activités principales :

Placé sous l’autorité hiérarchique du Responsable du Pôle secrétariat, l’agent
prépare des dossiers, saisie des documents, rédige des actes administratifs, les
classe et les archive. Il accueille, renseigne, oriente les différents interlocuteurs. Il
gère l’information. Il assiste la Responsable du Pôle secrétariat.

- Réception, enregistrement, traitement, diffusion de l’information quel

que soit le support (courriers, appels téléphoniques, courriers

électroniques, notes, ...) et notification de documents

- Gestion du classement et de l’archivage des documents

- Organisation des Comités d’administration, Assemblées générales,

commissions, et tout autre type de réunions ou visites d’écoles/de

cantines

- Prises de notes, frappes, mises en forme de documents, rédaction de

comptes rendus de réunions, de courriers, de courriers électroniques

- Transmission, récupération de courriers, de dossiers, de matériel

- Saisie informatique de données pour la direction et les différents pôles

mise à jour/actualisation/sauvegarde de tableaux de suivi

- Préparation et diffusion de documents de rentrée destinés aux écoles

- Accueil physique et téléphonique du personnel des écoles ou des

administrés, renseignements, prise de messages

- Réception et orientation des demandes vers le ou les interlocuteurs

compétents

Le cas échéant, traiter des dossiers spécifiques et des tâches liées aux activités de
la Direction et des Pôles, et s’adapter aux demandes ponctuelles de la hiérarchie.



Caractéristiques particulières de
l’emploi :

Permis B obligatoire

Profil du candidat Savoir / Connaissance/Diplôme exigé :
- Technique de secrétariat (prise de notes, dactylographie, rédaction)

- Technique de communication écrite (maîtrise de l’orthographe,

capacité rédactionnelle) et orale

- Maîtrise des logiciels bureautiques, de gestion du courrier (Post

office)

- Connaissance du fonctionnement, du rôle de la collectivité

- Maîtrise des techniques d’accueil

Savoir-faire :
- Respect des procédures en vigueur

- Capacités rédactionnelles

- Hiérarchisation des demandes ou informations selon leur caractère

d’urgence

- Aisance orale

- Sens de l’organisation, de l’anticipation, de l’initiative

- Aptitude à travailler en équipe

- Capacité d’adaptation aux situations nouvelles

Comportement professionnel :
- Respect de la confidentialité des données

- Diplomatie

- Dynamisme et réactivité

- Polyvalence

Contact et informations
complémentaires :

Mme Séverine ROSSI, Responsable du Pôle Secrétariat Tél. : 27.07.85 mail :
severine.rossi@ville-noumea.nc

POUR RÉPONDRE À CETTE OFFRE

Les candidatures (CV détaillé, lettre de motivation, photocopie des diplômes, fiche de renseignements attestation sur
l’honneur de non bénéfice de la rupture conventionnelle, ainsi que la demande de changement de corps ou cadre
d’emplois si nécessaire (2)) précisant la référence de l’offre doivent parvenir au Président de la Caisse des écoles de la
Ville de Nouméa par :

- voie postale : BP 3142 – 98846 NOUMEA CEDEX
- dépôt physique : 33 avenue Bonaparte – Rivière-Salée - NOUMEA
- mail : severine.rossi@ville-noumea.nc

(1)Vous trouverez la liste des pièces à fournir afin de justifier de la citoyenneté ou de la durée de résidence dans le
document intitulé "Notice explicative : pièces à fournir pour justifier de votre citoyenneté ou de votre résidence" qui
est à télécharger directement sur la page de garde des avis de vacances de poste sur le site de la DRHFPNC.

(2)La fiche de renseignements, l’attestation sur l’honneur de non bénéfice de la rupture conventionnelle et la demande
de changement de corps ou cadre d’emploi sont à télécharger directement sur la page de garde des avis de vacances de
poste sur le site de la DRHFPNC.
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Toute candidature incomplète ne pourra être prise en considération.

Les candidatures de fonctionnaires doivent être transmises sous couvert de la voie hiérarchique


