
 

 

 

 

 

 

UN(E) ASSISTANT(E) ADMINISTRATIF(VE) SANTE AU TRAVAIL 

(H/F) 

Renfort-Contrat d’un an 

 

 

Vous souhaitez contribuer à la dynamique des services publics ? Vous alliez rigueur et sens du 

travail collaboratif ? Rejoignez le CDG 35 ! 

 

Le Centre de Gestion 35 accompagne les collectivités d’Ille-et-Vilaine dans la gestion de leurs 

ressources humaines en proposant des missions de conseil, afin de les aider à prévenir les risques 

professionnels auxquels les agents sont exposés. 

 

Ainsi, le CDG recrute un(e) assistant(e) administratif(ve) au sein du service Conditions de travail. 

Placé(e) sous l’autorité hiérarchique de la responsable du service et sous l’étroite collaboration du 

coordonnateur de l’activité prévention des risques professionnels, au sein d’une équipe 

pluridisciplinaire, vous assurerez les missions suivantes : 

 

 Gestion des visites et entretiens d’un médecin collaborateur du travail et d’un 

infirmier (planification des rendez-vous et envoi des comptes-rendus). 

 Saisie et suivi des dossiers du Conseil médical pour les collectivités  

 Suivi des demandes des collectivités adhérentes à un contrat d’assurance 

statutaire  

 Renseignements sur les droits maladie 

 Archivages de dossiers médicaux 

 En renfort ponctuel de l’assistante administrative de l’activité prévention : 

o Planification d’interventions 

o Mise en forme de rapport, de propositions financières et de supports de 

communication 

o Mise en ligne de supports, d’actualités… 

o Organisation administrative et logisitique des réunions de la formation 

spécialisée du CST, de la Commission santé sécurité au travail et de 

réunions de réseaux  

 

LE CDG 35   RECRUTE 

Pour le siège   



 

 Débutant accepté, période de tutorat  

 Maîtrise des outils bureautiques et aptitude à la prise en mains de logiciels métiers 

exigée 

 Connaissance de l’environnement territorial et du domaine de la prévention 

appréciée 

 Discrétion 

 Sens de l'initiative, rigueur, aisance relationnelle, sens de l’organisation  

 

Poste non permanent (CDD d’un an) – recrutement contractuel sur les grades d’adjoint 
administratif territorial, adjoint administratif principal de 2ème classe à pouvoir en septembre 
2022. 

Poste basé au siège du CDG 35 à Thorigné-Fouillard (35), à la périphérie Est de Rennes, au sein du 
Village des collectivités territoriales. 

Date limite des candidatures le 01/07/2022. 

 Fiche de poste disponible sur demande.  

 

 

Pour postuler, cliquez sur l’icone 
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