¢ Adapei 49

23/01/2024

OFFRE D'EMPLOI

L’Adapei 49, association médico-sociale accueillant 1 400 personnes en situation de handicap

au sein de 39 établissements et services répartis sur le département du Maine et Loire
850 salariés

recrute pour la MDA — DGA DSS et la Communauté 360
6 rue Jean Lecuit, 49000 ANGERS

1 ASSISTANT(E) DES MISSIONS TRANSVERSALES (H/F) -1 ETP

Missions :

L’assistant(e) contribue a la mise en ceuvre des missions transversales et a 'articulation entre les chargées
de mission.

Activités en lien avec la coordinatrice des Communauté 360 (C360)

Prendre des appels téléphoniques du n° vert de la Communauté 360 du Maine-et-Loire et renseigner
l'outil statistique dédié (Odigo) puis transmettre les éléments recueillis a la coordinatrice de la
Communauté 360 ;

Veille et mise a jour des nouveaux services/dispositifs s’agissant de la cartographie de la Communauté
360.

Activités en lien avec la chargée de mission Réponse Accompagnée Pour Tous (RAPT) :

Gérer la boite mail de la RAPT en lien avec la chargée de mission ;

Préparer la cellule RAPT (élaboration ordre du jour, réservation salle) ;

Organisation des synthéses RAPT, les Groupes Opérationnels de Synthése (invitations des
partenaires et des usagers) et les instances de gouvernance RAPT (COTECH, COPIL).

Activités transversales en lien avec les chargées de mission et la coordinatrice Communauté 360 :

Gérer les appels téléphoniques ;

Gérer les agendas et les déplacements externes (réservation voiture...) ;

Gérer le courrier ;

Mettre en forme des courriers, des notes et des documents supports (exemples : compte-rendu de
réunions, Powerpoint, Procés-verbaux...) ;

Organiser les réunions, les synthéses, créer et suivre les outils de planification de réunions, de
synthéses (réservation salle, invitations, ordre du jour...) ;

Prendre ponctuellement des notes et préparer des PV de réunions puis envoi aux membres ;
Apporter un soutien logistique (classement des dossiers...) ;

Contribuer a I'information interne et externe sur les missions transversales

Assurer une veille réglementaire ;

Elaborer et gérer des outils de suivi d’activité harmonisés avec I'ensemble des assistants et des
directions.

Profils et compétences :

Savoir relationnel (relations humaines) :

Etre dans I'écoute active auprés des personnes sollicitant la RAPT et la Communauté 360 ;
Savoir identifier le besoin et la demande et en rendre compte ;
Recevaoir, filtrer et transmettre les appels téléphoniques et mails ;

Communiquer : Démontrer une aisance relationnelle et savoir adapter son discours en fonction de
I'interlocuteur ;
Savoir étre discret ;
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- Savoir étre disponible ;
- Avoir I'esprit d’équipe ;
- Etre rigoureux ;

- Etre réactif ;

- Etre autonome.

Savoirs (connaissances théoriques) :
- Connaitre les missions et 'organisation de la MDA et des autres directions et services de la DGADSS

- Grande maitrise des logiciels de bureautique et connaissance des logiciels métiers ;
- Avoir de l'aisance dans les outils de communication (sites internet...).

Savoir-faire (lié & I'expérience pratique) :
- Organiser son travail de facon autonome avec rigueur et méthode ;
- S’adapter a I'environnement de travail et a ses évolutions ;
- Avoir I'esprit de synthése.

Conditions d’emploi :

- CDI - temps complet
- Rémunération selon CCN 66
-  Permis B

Poste a pourvoir dés que possible
Date limite de dép6t des candidatures : 08 février 2024
Adresser lettre de motivation et CV par mail ou par courrier
a l'attention de M. le Directeur Général Xavier RICHARD
contact@adapei49.asso.fr

Nos offres d’emploi sont consultables sur le site de I’Adapei 49 : www.adapei49.asso.fr
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