Institut
DON BOSCO

LA DIGNITE A CEEUR

OFFRE D’EMPLOI

L’Institut Don Bosco est un acteur de I'action sociale et médico-sociale qui ceuvre sur le territoire de la
Nouvelle Aquitaine par la gestion de 37 établissements et services (850 salariés) a destination de
populations jeunes et adultes fragilisées par leur environnement social ou leur situation de handicap.

Pour son dispositif de Placement Educatif A Domicile (PEAD) qui accompagne des enfants de 0 a 18
ans, nous recrutons :

Une secrétaire H/F en CDI
Poste a temps plein basé a Langon pour 0.80 ETP et a Gradignan pour 0.20 ETP

Missions principales :

Le dispositif de PEAD accompagne des mineurs confiés et leur famille, & partir de leur domicile.
L’intervention est intensive (plusieurs fois/semaine) et pluridisciplinaire (Educateur spécialise,
Educateur scolaire, T.l.S.F, Psychologue, C.E.S.F, EJE, Ass. fam.).

Profil :

- Bonne maitrise des outils bureautiques (Pack Office)

- Bonne connaissance en comptabilité et gestion du personnel

- Rigueur dans le positionnement professionnel

- Expérience de secrétariat souhaitée dans le secteur médico-social et si possible en CC66 et
Protection de I'Enfance

- Dipléme : BTS ou équivalent en secrétariat

Intérét pour :
- Les modalités d’'accompagnement innovantes (éducatives, pédagogiques, thérapeutiques...)
adaptées aux besoins des enfants et de leur environnement
- Le travail éducatif auprés des parents
- Le travail en équipe,
Capacités:
- rédactionnelle et bonne maitrise du frangais
- relationnelle avec un public difficile (enfants et adultes)
- aorganiser son travail et a prioriser les tadches en lien avec l'urgence
- atravailler en équipe
- d'organisation, d’autonomie et d'initiative
- d’adaptation et de disponibilité
- atenir et étre responsable d’'une caisse

Contraintes et difficultés liées au poste :

Travail du lundi au vendredi de 9h a 17h

Rémunération selon CCN 66.

Dépot des candidatures : CV et lettre de motivation par mail a I'attention de :
Madame GIBERT, Directrice du Centre Scolaire Dominique Savio :
centrescolaire@institut-don-bosco.fr

Référence de I'offre : SECPEADLANG.01.21

Date de l'offre : 15.01.21
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