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La solidarité en action



L’Association Départementale des Pupilles de l’Enseignement Public du Finistère

(sous Convention Collective du 15 mars 1966)

Recrute

Dans le cadre de son pôle médico-social des PEP29

 1 assistant(e) de direction
Poste à pourvoir dès que possible
Lieu de travail : 
· CMPP de Landerneau et son antenne 
Temps de travail :

· 0.80 ETP les lundis, mardis, mercredis et jeudis
· Temps de travail hebdomadaire annualisé selon calendrier établi au sein du pôle médico-social PEP29.
Rémunération : 
Convention Collective CCN 66 grille cadre C3N3
Coefficient de base 680 pts soit 2067.20€ brut pour 0.80 ETP + ancienneté dans la fonction
Missions

A l’interface entre les activités des établissements et les missions transversales de la direction de pôle, l’assistante de direction est chargée de l’animation, au quotidien, du site de proximité (et de son antenne) auquel elle est rattachée.

Au-delà des tâches inhérentes au secrétariat, l’assistante de direction a pour missions de :

· Organiser et superviser le secrétariat,
· Appliquer et faire appliquer des notes d’information et de service,
· Organiser la planification de l’activité du service,
· Donner les instructions de travail, contrôler la bonne exécution, réguler et transmettre les dysfonctionnements à la direction de pôle médico-social,
· Etre force de propositions et d’initiatives dans le respect de la délégation fixée par la direction,
· Assister le médecin dans l’organisation des soins,
· Mettre en forme et tenir à jour des tableaux de bord,
· Etre le relais d’information entre les professionnels et la direction de pôle

Profil attendu

· Bac+2 ou Bac avec expérience significative en assistanat de direction
· Aptitude au travail en équipe, organisation, discrétion, sens de l’initiative et des responsabilités
· Facilités à rendre compte

· Capacité à l’animation d’équipe

· Connaissances du cadre associatif 
· Connaissances du fonctionnement d’une structure sociale ou médico-sociale, des acteurs institutionnels et de l’environnement
· Des bases en droit du travail

Déroulé du recrutement
Les candidatures (CV et lettre de motivations) sont à retourner, par mail, avant le 25 avril 2021  à l’attention de Madame BOUDOUL :  n.boudoul@lespepbretagne.org
