Appel a candidature - Période estivale
SECRETAIRES (H/F)

DON BOSCC C.D.D. (de 1 a 4 mois)

Initier et développer les solidarités /

L’Association Don Bosco, Association du secteur médico-social, intervient sur le Finistére et le
Centre Ouest Bretagne dans les registres des services aux personnes handicapées et agées, de
I'inclusion sociale et professionnelle, de la formation, de la protection de I'enfance.

Le Pole Actions Médico-Sociales recrute pour ses établissements, des
secrétaires, en CDD, pour la période estivale du mois de juin au mois
de septembre.

MISSIONS

Vos missions principales sont les suivantes :

e Assurer I'accueil physique et téléphonique des résidents et des visiteurs.
e Réceptionner les courriers et les courriels de I'établissement.

e Archiver les documents.

e Frappe et mise en forme des documents.

e Secrétariat divers

D’EMPLOI

NIVEAU ET COMPETENCES

e Vous étes titulaire d’'un dipléme dans le secrétariat (BAC pro, etc.) et d’'une expérience
significative dans le domaine serait appréciée.

e Capacités relationnelles : savoir accueillir et orienter.

e (Capacités organisationnelles : savoir prioriser les taches.

e Capacités rédactionnelles : savoir rédiger des documents professionnels.

CONDITIONS D’EMPLOI ET DE RECRUTEMENT

Statut : non cadre Lieu : Territoires brestois ou landernéens
Temps de travail : temps plein ou temps partiel ~ Convention collective : CCN 66
Poste a pourvoir : A partir de juin 2022 Permis recommandé

La loi du 5 Aodt 2021 relative a la gestion de la crise sanitaire prévoyant I'obligation vaccinale des personnes travaillant
dans les établissements médico-sociaux vous devrez justifier d’un schéma vaccinal complet contre la COVID 19.

 OFFRE

Merci d’adresser votre candidature (lettre de motivation + C.V.)
et vos disponibilités (temps plein, temps partiel, dates) au plus tard le 15 avril 2022 a:

Madame la Directrice
Association Don Bosco - P6le Actions Médico-Sociales
Parc d’Innovation de Mescoat
29800 LANDERNEAU
Ou par mail a : poleams@donbosco.asso.fr



