Euskararen
erakunde

publikoa C/

OFFRE D’EMPLOI - Assistant(e) administratif(ve) et technique
LAN ESKAINTZA — Administrazio eta teknika laguntzailea

Office public de
la langue basque

L'Office public de la langue basque (OPLB) recrute un
assistant administratif et technique a temps
complet en CDD dans le cadre du remplacement d’'un
congé maternité, jusqu'au 31 janvier 2020.

MISSION

Euskararen Erakunde Publikoak administrazio eta
teknika laguntzaile bat xerkatzen du, 2020ko
urtarrilaren 31a arte joanen den epe mugatuzko
kontratu batentzat, ama oporraldi baten ordezkatzeko.

EGINKIZUNA

Sous la responsabilité du responsable du podle
TRANSMISSION, assurer un appui administratif
et technique dans la mise en oceuvre de la
politique linguistique, en lien avec les chargés
de mission.

ACTIVITES PRINCIPALES

Assurer un renfort technique sur certaines
actions du poéle transmission
o Dans le domaine de I'enseignement :
- Gestion administrative de Iappel a projets
destiné aux établissements scolaires
- Gestion administrative du dispositif de bourses
Euskaraz Irakatsi
- Collecte, saisie, traitement, mise en forme et
analyses des données transmises par I'éducation
nationale
- Suivi administratif au quotidien
e Dans les domaines de l'apprentissage du
basque aux adultes et de la transmission
familiale :
- Aide a l'organisation des sessions d’examens de
certification EGA et B1EA

Intervenir en renfort et en relais sur certaines
actions relevant des autres poles
- Assurer le relais lors de I'absence de I'assistante
de direction et apporter un appui aux autres
assistant(e)s administratif(ve)s en cas de
nécessité

PROFIL ET COMPETENCES

— Trés bonne maitrise du basque et du francais a
I'écrit et a l'oral

— Maitrise des outils informatiques Word et Excel

— Rigueur et capacité d'organisation

CARACTERISTIQUES DU POSTE

- CDD a temps complet jusqu’au 31 janvier 2020
- Statut de droit public

PROCEDURE ET CALENDRIER

- Les candidats doivent produire au plus tard pour
le 27 mai 2019 un dossier de candidature
comprenant un CV détaillé et une lettre de
motivation manuscrite dans les deux langues
(basque/francais). Les candidatures doivent étre
envoyées a l'adresse suivante : Office public de la
langue basque, 2 allées des Platanes, 64100
Bayonne, ou a I'email suivant :

TRANSMISIO saileko arduradunaren ardurapean,
hizkuntza politika obratzeko administrazio eta
teknika laguntza-lanak egitea, misio
kargudunekin batean

JARDUERA NAGUSIAK

Transmisio saileko ekintzen obratzeko laguntza
teknikoa ekartzea
e Erakaskuntzaren arloan :

- lkastetxeei zuzendu proiektu  deialdiaren
kudeaketa administratiboa

- FEuskaraz Irakatsi disposiboaren kudeaketa
administratiboa

- Hezkuntza ministeritzak emandako datuen

kontutan hartzea, bilketa, aurkezmoldea, forman
emaitea eta azterketa
- Eguneroko segipen administratiboa
e Helduen euskalduntzea eta
transmisioaren arloan :
- EGA eta B1EA zertifikazio azterketen antolaketan
laguntzea

familiako

Beste sailen lekukoa hartzeko edota horien
indartzeko lan egitea
- Zuzendaritza laguntzailea ez delarik hor, lekukoa
hartzea eta beharrez gero, bertze laguntzaile
administratiboak laguntzea

GALDEGIN GAITASUNAK

— Euskara eta frantsesa ahoz eta idatziz arras ongi
menperatzea
- Word eta
menperatzea
— Zorroztasuna eta lan antolaketan gaitasuna

Excel informatikako tresnen

POSTUAREN EZAUGARRIAK

- Lan kontratu mugatua, denbora osoz, 2020ko
urtarrilaren 31a arte
- Estatutu publikoa

PROZEDURA ETA EZAUGARRIAK

- Hautagaitza txostenak 2019ko maiatzaren 27ko
berantenez igorri beharko dira. Honen barne, CV
zehatz bat eta eskuz idatzi motibazio gutun bat.
Dokumentuak bi hizkuntzetan idatzi beharko dira
(euskara/frantsesa). Helbidea: Euskararren
Erakunde publikoa, Platanoen etorbidea,
2.zenbakia, 64100 Baiona ; edo helbide elektroniko
honetara: eep-oplb@mintzaira.fr

- Hizkuntza eta teknika ezagutzen ebaluazioa +



mailto:eep-oplb@mintzaira.fr

eep-oplb@mintzaira.fr elkarrizketak
- Tests linguistiques et techniques + entretiens - Lanaren abiatzea: ekain hastapenean
- Démarrage : début juin

Postu fitxa xehea ikus dezakezu EEPren webgunean:
Pour consulter la fiche de poste détaillée : www.mintzaira.fr webgunean
www.mintzaira.fr
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