
Je choisis le département de Loir-et-Cher 
 

ASSISTANT ADMINISTRATIF ET DE GESTION 

H/F 

-Instructeur Fond Solidarité Logement- 
Service Supports aux Parcours - DIEH/ Poste en renfort basé à Blois 

     Rémunération indicative 26K€ selon grade et expérience 

Votre défi 
Faire avancer le Loir-et-Cher dans ses actions et projets 
d’accompagnement du public dans l’accès et le maintien dans le 
logement. 

  

Votre rôle 
• Garantir l’adéquation des dossiers de demande avec le règlement du FSL 

• Garantir l’application des décisions du FSL 

• Informer et orienter 

• Participation aux activités du secrétariat 

 

Vos activités au quotidien 
Mission 1: Instruction et vérification des demandes 

• Instruire les dossiers et vérifier les documents au regard du règlement FSL 

• Suivi administratif des dossiers avant et après délégations et commissions 

• Enregistrer et traiter les procès verbaux et saisines 

 

Mission 2: Garantir l’application des décisions du F.S.L 

• Préparer les dossiers avant mandatement (vérification, élaboration) 

• Lancement et suivi des paiements 

• Vérifier des contrats d'accompagnement social liés au logement 

Mission 3: Secrétariat et administratif 

• Accueil téléphonique, réception et tri du courrier 

• Réaliser des courriers et divers documents administratifs 

• Classement et archivage 

 
Votre cadre de travail 
• Équipe de 5 personnes au sein du service supports aux parcours 

• Temps plein, 39 heures hebdomadaires (RTT) 

• Équipements numériques performants (Suite Google Pro...) 

• Télétravail possible 

• CDD de 6 mois en renfort dû à un accroissement d’activité   

 
Vos atouts 
• Intérêt/connaissance pour l'action sociale et le logement 

• Qualités rédactionnelles et organisationnelles 

• Sens du travail en équipe, adaptabilité et réactivité 

• Rigueur 

• Maîtrise des outils bureautiques 

 
 
 

 
 

 
 

Candidature à déposer avant le 27/04/2024 
 
 
 

 

      Réponse sous 1 mois 

https://jobaffinity.fr/apply/dzw2lg29psm7sar32b
https://loiretcher-attractivite.com/
https://www.departement41.fr/

