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ASSOCIATION
L'INNOVATION AU SERVICE DE L'INSERTION

OFFRE D’EMPLOI

Situé sur l'agglomération nantaise, et sur les Territoires d’Ancenis et Clisson, L'ETAPE Jeunes,
établissement intervenant dans le champ de la Protection de I'Enfance, est composé de 4 services : le
PHARE (dispositif d’accompagnement de 29 jeunes de 16 a 21 ans en studios autonomes), le SEMA
(dispositif d’accueil de 10 jeunes de 13 a 18 ans sur la base d’un collectif situé a Vertou), ADJINA
(service qui accueille 54 mineurs non accompagnés sur les communes de Clisson et Ancenis) et I’Accueil
Solidaire (service accompagnant 30 jeunes en familles solidaires), I'UFP (atelier de mobilisation situé a
Rezé).

L’Association L'ETAPE recrute :

1 secrétaire (H/ F)

CDI a Temps plein

Mission :
Sous la responsabilité du directeur d’établissement,

4+ Participe au fonctionnement du service administratif de I'Etape Jeunes, a I'accueil physique et
téléphonique, oriente et informe

+ Assiste 'équipe de direction de I'Etape Jeunes dans la préparation et le suivi des dossiers et des
plannings des équipes éducatives (saisie, tableaux, courriers, procédures...)

4+ Assure le suivi de dossiers relatifs au personnels (médecine du travail, formation, déplacements...)
+ Gére I'approvisionnement des fournitures administratives et d’entretien

L

Assure les taches de secrétariat (+ gestion du courrier) et le suivi des dossiers des personnes
accueillies.

Profil :

Titulaire d’un BTS de secrétariat ou équivalent et d’'une expérience minimum de 2 ans
Avoir des compétences confirmées en secrétariat, informatique (Word, Excel, Outlook...)
Avoir des connaissances en comptabilité seraient un plus.

Connaissance du secteur de la protection de I’enfance appréciée

-+ FFF

Vous étes de nature curieux (se) et enthousiaste et appréciez le travail en équipe. Vous avez un
bon relationnel et vous savez vous adapter a vos différents interlocuteurs

Poste :

4+ Poste a pourvoir : 23 Mai 2022

+ Temps de travail : CDI a temps plein réparti entre 2 sites différents (0.5 ETP a I'Etape Jeunes / 0.5
ETP détaché aupres de I'association Anjorrant).

"

Rémunération selon la CCN du 15 mars 1966, grille Technicien supérieur
+ Lieu de travail : Nantes

*

Autres avantages : congés trimestriels / Mutuelle

Adresser candidature, CV et lettre de motivation avant le 16 mai 2022 :
L'ETAPE Jeunes
Candidature Secrétariat
36 Route de Clisson 44200 NANTES
Ou a d’adresse mail : Site Internet https://www.letape-association.fr




