La Sauvegarde de Haute-Sadne recrute pour le Service d’AEMO

(Action Educative en Milieu Ouvert)

Un Secrétaire de Direction (H/F)

Rémunération selon expérience

F— A pourvoir =
VESOUL 23 Dés que possible et grille CCNT66

AHSSEA

L’ETABLISSEMENT :

Le Service d’Action Educative en Milieu Ouvert est intégré au Pole Protection de I'Enfance Milieu Ouvert, lui-méme rattaché a son associa-
tion gestionnaire I'AHSSEA (Association Haut-Sadnoise pour la Sauvegarde de I'Enfant a I'Adulte).

Le service intervient au titre de I'enfance en danger sur 'ensemble du Département de Haute-Saéne (70) auprés des mineurs et de leur
famille.

VOS MISSIONS :

Sous |'autorité de la Directrice de Pdle,

Vous serez chargé des missions suivantes :
L Gestion administrative du personnel
(notamment : mise a jour du logiciel, saisie des plannings, gestion administrative des absences, fiches mensuelles de salaires,
gestion des tickets restaurant, dossiers de recrutement, suivi médecine du travail, suivi des demandes de formation, permanences)
o Gestion administrative des dossiers des familles
(notamment : courriers aux autorités de contréle et de tarification, courriers aux familles, gestion du flux de l'activité, enregistre
ment des décisions judiciaires, tableau des effectifs des mineurs, listing des échéances)

° Gestion des tableaux de pilotage de I’activité
(notamment : statistiques, états, tableaux des mesures, rapport d’activité)
° Opérations de gestion comptable (facturations)
° Divers travaux administratifs en lien avec I'activité du service {notamment : création de documents)
° Classement et archivage
° Accueil téléphonique et physique possible
\VOS AVANTAGES : LE CANDIDAT IDEAL :

® Salaire mensuel brut selon qualification et expérience (CCNT66) ® BTS— niveau BAC + 2 exigé

e 18 jours de congés trimestriels en plus des 25 jours de congés © Expérience en Protection de I'Enfance souhaitée

légaux, 5 jours RTT, récupération des jours fériés qui tombent le e Fortes qualités relationnelles

weekend ; a

e 39 heures hebdomadaires ;

® Prévoyance; °
e Mutuelle (prise en charge & hauteur de 60 % par 'employeur) ; °
® Ticket restaurant (valeur de 8€) .
® (CSE et ses ceuvres sociales ; °
e Accompagnement pour la recherche d’un logement (Action Loge- °

ment) °

POUR POSTULER :

Capacité a établir une relation de confiance et
de travail étroit avec la direction

Compétences rédactionnelles

Capacité d’adaptation et d’organisation

Sens du travail en équipe

Disponibilité et discrétion

Sens des responsabilités

Permis B en cours de validité

Adresser votre candidature a I'attention de Mme Amandine CERESER, Directrice Péle Protection de I’'Enfance Milieu Quvert

amandine.cereser@ahssea.fr




