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Sauvegarde 58

L'engagement au service des différences

Le 13/06/2024

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 Dispositif Protection de I'Enfance
SAEMO (Service Educatif en Milieu Ouvert) situé a Nevers
1 SECRETAIRE (H/F) - CDI 1 ETP

Missions
e Saisie des dossiers de I'effectif AEMO sur le logiciel INTERCONSULT
e Gestion du parc de véhicules (assurances, sinistres, contraventions, kilométrages, carburant,
ordres de mission...)
e Mettre en place et appliquer les procédures
e Suivi de dossiers, agendas électroniques, participer a la transmission d’information interne
e Archivage, classement

Autres missions en I'absence du personnel de I'accueil
e Accueil physique et téléphonique
e Assurer le secrétariat courant
e Gestion du courrier départ et arrivé
e Rédiger et mettre en forme des courriers, des rapports, des relevés de décision, comptes-rendus...
e Réception, traitement, diffusion et classement de I'information

Profil
e Niveau IV exigé
e Maitrise exigée des logiciels du Pack Office et capacité a s’adapter rapidement a des logiciels
spécifiques
e Maitrise de I'orthographe et qualités rédactionnelles avérées
e Solides expériences en secrétariat
e Respect absolu de la confidentialité
e Qualités relationnelles
e (Capacité a travailler en équipe
e Capacités d’adaptation développées en fonction des différents services, différents publics...
e Savoir faire preuve d’autonomie et d’initiatives

Conditions
e Nature du contrat : CDI 35 h du lundi au vendredi a pourvoir au 2 septembre 2024
e Rémunération mensuelle brute selon la grille de la CCN 66
e Permis B exigé
e Date de cloture des candidatures le 12 juillet 2024

Envoyer C.V. + lettre de motivation manuscrite a :
SAUVEGARDE 58 - SIEGE SOCIAL
Madame la Directrice des Ressources Humaines
21, Rue du Rivage - BP 20
58019 NEVERS Cedex
Mail : recrutement.rh@sauvegarde58.org
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