77, DACItIV OFFRE D’EMPLOI

Dispositif d'appui a la coordination ASSiStant.e de direCtion (H/F)
en Territoires d'llle-et-Vilaine .
CDI - Temps plein ou 80%

L’association DAC’tiv, Dispositif d’Appui a la Coordination en Territoires d’llle-et-Vilaine, vient prioritairement en appui aux professionnels

de santé,

sociaux et médico-sociaux faisant face a des situations complexes liées notamment a des personnes cumulant des difficultés médico-

psycho-sociales, sur le territoire de santé Haute Bretagne.

Elle recrute pour son Siége de Rennes un-e assistant-e de direction en CDI.

MISSIONS DU POSTE :

Sous la responsabilité hiérarchique de la Gouvernance et de la Directrice :

Assurer Iaccueil physique et téléphonique : informer et orienter
Assurer la gestion administrative de |’association

Assister I'équipe de direction dans les taches administratives
Participer a la communication interne et externe

ACTIVITE ET TACHES :

Assurer I'accueil physique et téléphonique du Siége : recueillir les informations nécessaires pour traiter et orienter les demandes
Organiser la gestion administrative et institutionnelle de la structure : courriers, conventions, agenda, logistique des réunions
(convocation, réservation de salles, rédaction des comptes rendus d’instances...), traitement des adhésions

Participer en lien avec la direction au suivi de I'activité de la structure : création d’outils, recueil de données, analyse, participation au
rapport annuel d’activité, aide a la comptabilité...

Soutenir dans la gestion du systéme d’information et de la communication interne et externe de la structure en collaboration avec
I’équipe de direction (ROR, GWALENN, Site internet, revue de presse, réseaux sociaux)

Accompagner dans le développement des outils digitaux

Apporter un soutien opérationnel a I’équipe de direction

Participer a la vie du siege

COMPETENCES ET APTITUDES ATTENDUES :

PROFIL :

Compétences en secrétariat/informatique (Microsoft 365, Outils planning, ...)

Sens de I'organisation et de la méthode, capacité a créer des outils de suivi, des procédures
Aptitude a la communication orale et écrite

Capacités rédactionnelles

Capacité d’adaptation et travail en autonomie

Sens de I'accueil et capacité a I'empathie

Souplesse relationnelle, bonne capacité a communiquer et a argumenter

Positionnement professionnel adapté

Réactivité, dynamisme

Dipléme de niveau 4 souhaité (bac + 2)
Maitrise des logiciels WORDS et EXCEL et outils numériques collaboratifs
Connaissance du secteur médicosocial et/ou sanitaire souhaité

CONDITIONS DE TRAVAIL

Classification et rémunération selon convention collective 51 FEHAP (Coef. 439)
Prise de poste indicative : dés que possible

Déplacements rares sur le département — Réunions en soirée tous les 2 mois
Permis B obligatoire

CDI —Temps plein ou 80%

MODALITES DE CANDIDATURE

Envoyer CV et lettre de motivation par mail a I'intention Virginie METAY, Directrice, recrutement@dactiv.bzh avant le 5 avril 2024. Entretiens
possibles le jeudi 18 avril apres-midi.
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