
 

 

 
   

1 Poste Secrétaire De Direction H/F – CDI temps 
partiel 0.5 ETP 

Date de prise de poste : 28/07/25  Date de limite de réception des candidatures : 23/05/25 

  

Unité Hébergement Protection Enfance – Dispositif RELANCES – Service Placement Educatif 

à domicile – secteur Est et Ouest 

Rémunération sur la base de la reprise d’ancienneté, selon les dispositions de la convention collective 

du 15.03.1966 et les certificats remis. 

CDI – temps partiel 0.5 ETP  

Poste basé à Nice Est et à Cagnes/Mer. 

Missions 

Organise, assure les travaux variés de secrétariat pour le service (frappe de courriers, suivi des 

activités). Transcrit, présente, organise, classe, actualise l’ensemble des informations du service. 

Assure l’accueil, le renseignement physique et téléphonique. 

▪ Finalise et transmet les écrits professionnels aux partenaires extérieurs.  

▪ Apporte un support technique et organisationnel au sein du service.  

▪ Alimentation du logiciel métier (NEMO Web), et gestion du dossier papier et numérique de 

l’usager. 

▪ Gestion de l’activité métier par l’élaboration et la tenue de tableaux statistiques par exemple 

lors de bilans annuels auprès du financeur. 

▪ Réalise des tableaux de bord de suivi (activité et économat).  

▪ Assure le classement et l’archivage des dossiers. 

▪ Gestion des véhicules de service et des contraventions. 

Qualités Requises 

▪ Qualités relationnelles, sens de l’écoute. 

▪ Sens de l’organisation et réactivité. 

▪ Bonne gestion des priorités. 

▪ Capacités d’initiative et d’organisation. 

▪ Rigueur, discrétion. 

 

 

 

 

 

 



 
APPEL D’OFFRE 
1 Poste Secrétaire De Direction H/F – CDI temps partiel 0.5 ETP  

 

Profil souhaité 

Qualifications : 

▪ Être titulaire d’un diplôme de niveau 5 

Compétences : 

▪ Maitrise des outils informatiques (Office / 

Word - Excel). 

▪ Capacité à rédiger et à organiser le travail en 

fonction des priorités. 

▪ Travailler en autonomie. 

Conditions d’exercice :  

• Attestation d’honorabilité indispensable 

 

Candidature (CV et lettre de motivations) à adresser à l’attention de Mme PUYO-OZARARAT 

Angélina, Directrice Unité Hébergement Protection Enfance, à l’adresse mail suivante : 

relances@montjoye.org 

 

 

 

 


