ASSOCIATION
MONTJOYE

APPEL D'OFFRE

1 poste de Chargé.e de mission en CDD — Temps complet - 2 mois

Rémunération sur la base de la reprise d’ancienneté, selon les dispositions de la convention collective du 15.03.1966 (grille
technicien supérieur) et les certificats remis.

Date de prise de poste : Dés que possible

Missions

Le/ La chargé.e de mission travaillera en étroite collaboration avec les responsables qualité et réglementation
et communication. I/ Elle sera en lien avec les services de I’'ensemble de I’association.

Durant cette période, ces missions seront :

En appui auprés de la responsable gualité et QSE :

- Suivi des processus qualité au sein de I'association (Complétude des éléments de reporting et des supports
de suivi) ;

- Recollement des éléments constitutifs a I’élaboration des projets de service ;

- Participation a la veille reglementaire appliquée aux ESSMS et QSE.

En appui aupres du responsable communication :
- Participer au travail de reporting des éléments constitutifs a I’élaboration de la synthése d’activité 2021 ;
- Participer a I'organisation technique de I'assemblée générale de I’association.

Une connaissance du secteur associatif dans le champ de I’action sociale est souhaitée. La connaissance des
outils de communication est nécessaire.

Profil souhaité

Qualifications et Compétences

De formation Bac +2 minimum

Qualifications

Sens du travail en équipe Capacités d’organisation

Grande discrétion Autonomie, et capacités d'initiatives
Aisance relationnelle

COMPETENCES REQUISES

Tres bonne maitrise de I'orthographe et de I'expression écrite

Grande autonomie rédactionnelle

Excellente maitrise de I'outil informatique (word / excel avancé/ powerpoint / outlook...)
et capacité d’adaptation a des logiciels métiers spécifiques

Candidature (CV et lettre de motivations) a adresser a |'attention de M. VALAT, Directeur Général, a I'adresse
mail suivante : rh@montjoye.org




