
 

06/01/2023—CEMR n°1– 2023 

L’ÉTABLISSEMENT : 

Le Centre Educatif marcel Rozard est rattaché à son association gestionnaire l’AHSSEA. 

Le Centre Educatif Marcel Rozard accueille 48 jeunes de 10 à 21 ans, en difficultés sociales et familiales.  

 

VOS MISSIONS : 

Sous l’autorité du Directeur d’établissement, vous serez chargé des missions suivantes :  

 Accueil physique et téléphonique 

 Traitement du courrier 

 Frappe des courriers, notes diverses… 

 Admission des jeunes (élaboration des dossiers, mise à jour des différents listings, archivage…) 

 Gestion de l’argent de poche, des comptes bancaires 

 Gestion des soins médicaux; des dossiers MAIF… 

 Facturation des prix de journées 

 Gestion du personnel (congés, arrêt maladie et médecine du travail, formations, saisi des horaires sur le logiciel FO-

CAT…) 

 Transmission des dossiers stagiaires à la Direction Générale 

 

VOS AVANTAGES :  

 Salaire selon CCN 66  (pouvant varier selon l’expérience); 

 Reprise d’ancienneté (sur justificatif) 

 39 heures hebdomadaires  compensées par 18 jours 

de congés trimestriels en plus des 25 jours de congés 

légaux,  

 Prévoyance ; 

 Mutuelle (prise en charge à hauteur de 60 %) ; 

 Tickets restaurant ( valeur: 8 €) 

 CSE et ses œuvres sociales ; 

 Accompagnement pour la recherche d’un logement avec 

Action Logement. 

CDI         1 ETP   FROTEY LES 

VESOUL      

01/02/2023 Rémunération selon expérience 

La Sauvegarde de Haute-Saône recrute pour le Centre  

Educatif Marcel Rozard : Secrétaire de Direction (H/F) 

LE CANDIDAT IDÉAL : 

 BTS Administratif ou équivalent souhaité 

 Une expérience dans la Protection de l’Enfance 

ou la Protection Judiciaire de la Jeunesse serait 

un plus 

 Permis B en cours de validité 

 Sens de l’organisation et de la rigueur ; réactivi-

té ; capacités d’adaptation, rédactionnelles, 

transmettre des informations ;  

 maitrise des techniques et logiciels de bureau-

tique; capacités à la gestion financière 

POUR POSTULER : 
Adresser votre candidature, à l’attention de M. Jean François MARTZLOFF, Directeur 

Par courriel: Cemr@ahssea.fr 

AHSSEA 


