Ancrée sur le territoire du Calvados et forte de son projet associatif, ’AAJB est un acteur engagé dans
I'action sociale. 19 établissements et services accompagnent chaque année plus de 5 000 hommes,
femmes, enfants et familles dans le champ de la protection de I'enfance, du handicap, de la
dépendance et de l'insertion.
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L’ASSOCIATION des AMIS de JEAN BOSCO
Recrute

Pour I'ITEP Vallée de I’Odon
situé a Baron sur Odon (14210)
Etablissement accueillant des enfants de 4 & 20 ans
présentant des troubles du comportement et du caractere

Un AGENT ADMINISTRATIF (H/F)
(CDD du 15 mai au 04 septembre 2020 — temps plein)

Missions :

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

L'accueil physique et téléphonique du public

J

[J La communication pertinente des informations qu'’il recoit
[J Taches administratives courantes et diversifiées
[J Classement

Profil :

[J Dipléome bureautique

[0 Capacité d'écoute et a travailler en équipe

0 Autonomie dans l'organisation de son travail et capacités d’initiatives
0 Maitrise de I'outil informatique (Word, Excel, Access)

O Qualité relationnelle

0 Expérience professionnelle bureautique

Conditions
= CCNT du 15/03/1966, coef 376 (salaire brut horaire de base minimum: 10€22)
= Poste a pourvoir : 15/05/2020 au plus tard
= 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
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