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Sauvegarde 58

Le 13/03/2024

ANNONCE - POSTE A POURVOIR

Association départementale riche de 500 professionnels répartis sur 26 établissements et services, et ceuvrant a
I'accompagnement de 2500 personnes en situation de vulnérabilité sur le territoire Nivernais, la SAUVEGARDE 58

Recrute pour
LE SERVICE DE SAUVEGARDE ET DE PROTECTION
1 SECRETAIRE D’ACCUEIL (H/F) EN CDI a Temps Plein

Le Service de Sauvegarde et de Protection est mandaté par le Tribunal Judiciaire pour gérer 525
mesures de protection juridiques de type tutelle, curatelle ou mandat spécial pour des personnes
vulnérables.

Missions
e Garantir I'accueil courtois et efficace des personnes majeures protégées et des partenaires
o Vérifier 'adéquation entre la dépense engagée et les remboursements obtenus pour les frais de

santé de I'’ensemble des personnes majeures protégées

Activités principales

e Accueil téléphonique et physique des personnes majeures protégées et des partenaires
e Gestion des frais de santé de I'ensemble des personnes majeures protégées

e Taches diverses de secrétariat

e Navettes hebdomadaires auprées des partenaires

Profil

e Respect absolu de la discrétion professionnelle

e (Capacité a s’adapter a des publics variés et a des situations sociales complexes

e Capacité a supporter des interruptions fréquentes dans I'exécution d’une tache

e Sens affirmé du relationnel et capacité a travailler en équipe

e Maitrise exigée du Pack Office et capacité a s’adapter rapidement a des logiciels spécifiques
e Maitrise de l'orthographe

e Connaissance de I'organisation judiciaire, sanitaire et sociale appréciée

Conditions

e Nature du contrat : CDI a pourvoir dés maintenant
e Temps de travail : 35 h du lundi au vendredi
e Rémunération selon la grille de la CC66 - annexe 10

Envoyer CV + lettre de motivation manuscrite a :
Madame PERRARD - Directrice
Service de Sauvegarde et de Protection
48, Avenue Colbert - BP 828
58008 NEVERS CEDEX
Mail : ssp@sauvegarde58.org
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