Secrétaire de Direction (H/F)

CAZIN PERROCHAUD

association

SESSAD L’ODYSSEE Publiée le 19/05/2022

Réf : ODYSSEE 2022-07

Lieu de travail : BEAURAINVILLE (62) Salaire : 1952.23€ brut mensuel
Type de contrat : CDD 2 moisa 1 ETP CCN : 31 octobre 1951
Prise de poste : 1°" juin 2022 Expérience requise : 1 an

Domaine d’expertise : Connaissance du
secteur médico-social

Date limite de candidature : 31/05/2022

Descriptif du poste

Sous la responsabilité de I’Adjoint de direction, dans le cadre des orientations du projet de service, vous

contribuez a I'organisation de I'établissement au travers des missions suivantes :

Assurer I'accueil et le standard de I'établissement,
Participer a la mise en ceuvre du projet de service, de son activité par le biais des outils informatisés,

Travailler en collaboration avec les autres secrétaires médicales et des usagers,

Administrer/Gérer les domaines des Ressources Humaines, de la Formation, de la Comptabilité
qguotidienne,

Etre a I'écoute des familles, des partenaires institutionnels du territoire (travail en réseau).

Profil recherché

Vos atouts pour réussir a ce poste :

BTS assistant manager ou équivalent,

Faire preuve de rigueur et d’organisation dans le travail, maitriser les outils informatiques actuels,
Savoir articuler ses interventions dans un cadre de travail interdisciplinaire,

Savoir faire preuve de discrétion et de confidentialité,

Inscrire son action dans le cadre du projet associatif et partager les valeurs portées par |’Association
Cazin Perrochaud.



Association

Présentation de I’Association

Créée en 1892 et reconnue d’Intérét Général, I’Association intervient dans les domaines du handicap moteur
chez I'enfant et I'adulte, des troubles du comportement chez I'enfant et le domaine social de la petite
enfance.

Elle compte aujourd’hui 14 établissements et services qui accompagne au quotidien plus de 480 enfants et
adultes dans le Pas-de-Calais et emploie pres de 450 salariés.

Présentation de I'établissement

Le SESSAD est un service médico-social agréé par I’ARS qui a pour mission d’accompagner les enfants et
adolescents en situation de déficience motrice et/ou présentant des troubles des apprentissages sur
notification de la MDPH, agés de la naissance a 20 ans.

Les professionnels interviennent sur les divers milieux de vie en lien avec les autres professionnels du service
et ceux exercant en libéral.

Le service s’inscrit dans un partenariat avec les autres structures du territoire.

Contact

Monsieur Ludovic BRIDOU
Directeur du SESSAD L’ODYSSEE
132 rue Gérard Lejosne

62990 Beaurainville
odyssee@cazinperrochaud.fr



mailto:odyssee@cazinperrochaud.fr

