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OFFRE D’EMPLOI CDAD 32

Date de publication

24 janvier 2024

Intitulé du poste

Assistant juridique

Description Sous la direction du Président, vous assurez plusieurs missions:
1- Juridiques
e permanence téléphonique 2 jours/semaine: information et orientation des
usagers
e résumé des situations et problématiques juridiques
e informations juridique de premier niveau
e rédaction de fiches thématiques juridiques de premier niveau
2 - Administratif
e prise de rendez-vous et taches de secrétariat
e gestion et envoi des plannings des professionnels intervenants
e rédaction rapport d’activités trimestriel
® suivi statistique mensuel
3 - Comptabilité/budget
® suivi, paiement des factures et suivi des dépenses
e demandes de subventions
4 - Communication
e envoi de kit de communication aux partenaires
® mise a jour du site internet
Localisation Tribunal Judiciaire Auch (Gers)

Diplome requis

Licence en droit

Type de contrat

CDD 20h/semaine sur 2 jours % (mardi, mercredi et jeudi matin en télétravail)

Durée 6 mois
Du 12 mars 2024 au 14 aodt 2024
A pourvoir Le 12 mars 2024

Adresse de contact

Monsieur le Président du CDAD 32

Tribunal Judiciaire Auch

Allée d’Etigny

32000 AUCH

Lettre de motivation et CV a adresser a : cdad-gers@justice.fr

Fin candidature

Le 20 février 2024




