Ancrée sur le territoire du Calvados et forte de son projet associatif, I’AAJB est un acteur engagé dans I’action

{ oWy | sociale et médico-sociale. L’Association gére 38 établissements et services qui accompagnent chaque année

IWQ‘W prés de 9200 hommes, femmes, enfants et familles dans les champs d’action suivants : handicap, protection de
N4 I’enfance, hébergement social et d’urgence, insertion, personnes dgées, asile, médiation et parentalité.

Association membre d’ESPAS 14

Le DISPOSITIF ITEP VALLEE DE L’'ODON

Accompagnant 130 jeunes de 4 a 20 ans orientés par la MDPH au titre de leurs « troubles
psychologiques ayant des répercussions sur leur comportement et leurs apprentissages »

Recrute pour le DITEP situé a Baron sur Odon

Un AGENT ADMINISTRATIF (H/F)
(CDD a temps plein a partir de juin 2023)

(Remplacement congé maternité)

Missions :
Placé sous l'autorité hiérarchique du directeur, dans le cadre des projets associatif et
d’établissement, et de la législation régissant les ESMS, I'AGENT ADMINISTRATIF assure
principalement :

= |’accueil physique et téléphonique du public

= La communication pertinente des informations qu’il regoit

= Des taches administratives courantes et diversifiées

= Du classement

= Dipléme bureautique
= Capacité d'écoute et a travailler en équipe
= Autonomie dans I'organisation de son travail et capacités d’initiatives
= Maitrise de I'outil informatique (Word, Excel, Access)
= Qualités relationnelles
= Expérience professionnelle bureautique
Conditions
= CCNT du 15/03/1966
= Poste a pourvoir : 16/06/2023
= Lieu de Travail : Baron sur Odon

Candidature (lettre de motivation manuscrite, CV) a adresser :
Par courrier : Monsieur le directeur
ITEP Vallée de I'Odon
Chateau de Tourmauville
14210 Baron sur Odon

Ou, Par mail a: itep.valleedelodon@aajb.asso.fr

Avant le 30 avril 2023



mailto:itep.valleedelodon@aajb.asso.fr

