
 

 
 
 

Copie du dossier (lettre + CV) à 
Bureau Local des Compétences 
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POSTE BLC 
N° 114/2023 

 

Diffusé le : 21/11/2023 

 
 
 
 

 
 

 
Date de prise de fonction : Début janvier  
Poste :  annulé le                                               gelé le :                                              modifié le :                                                  
 

INTITULE DU POSTE : ASSISTANT(E) D’AGENCE 

ACTIVITE :  Sécurité 

SITE : Agence - Kourou 

QUALIFICATION : 
☐ Ingénieur - Cadre    Technicien Sup  – Agent de Maîtrise     ☒ Employé  - 
Ouvrier 

FILIERE : (à renseigner par le BLC) 
900 Services Supports 

 

NATURE DU CONTRAT : 

 

☐ Contrat à Durée Indéterminée  
 Contrat à Durée Déterminée de : 6 mois     Motif de recours : Remplacement 
 Contrat à Durée Déterminée à terme imprécis      Motif de recours : 
 

MOTIF DE RECRUTEMENT : ☐ Création de poste    ☒ Remplacement 

DEFINITION ET CARACTERISTIQUES DU POSTE 
 

- Assure les formalités à l’embauche 
- Suivi des dossiers du personnel 
- Assure le suivi et la saisie des variables de paies 
- Effectue le suivi et les déclarations d’AT et arrêts maladie (attestations de salaire…) 
- Suivi des intérimaires 
- Etabli des tableaux de bord 

- Connaissance de la convention de site serait un plus 

FORMATION : Bac +2 souhaité 

EXPERIENCE SOUHAITEE : 2 ans d’expérience 

CONDITIONS DE TRAVAIL : Poste basé à l’agence de Kourou   

APTITUDES REQUISES Permis B souhaité  

DATE D’ENTREE EN FONCTION : Début janvier  
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