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~ OFFRE D’EMPLOI
SIAO 29

Le Service Intégré d’Accueil et d’Orientation du Finistére (SIAO 29) est une association qui a pour objectif de
contribuer a améliorer |'orientation et la prise en charge des personnes en situation de mal logement. La loi ALUR
désigne le SIAO comme "plateforme unique départementale de coordination et de régulation du secteur de
I'accueil, de I'hébergement et d'accompagnement vers l'insertion et le logement des personnes sans domicile"
et en précise les missions aux articles L.345-2 ET L.345-2-4 du code de I'action sociale et des familles.

Le pilotage de ce dispositif est assuré par I'Etat, représenté par la Direction Départementale de I'Emploi, du
Travail et des Solidarités (DDETS).

Le SIAO 29 recherche un.e:

Secrétaire (H/F)

Types de contrat : CDD jusqu’au 31/12/21 Convention collective : CCN 1966
Lieu d’exercice : QUIMPER Salaire de base : 511€ bruts
Durée de travail : 0.3 ETP (10h30) Poste a pourvoir le : des que possible

Le/la secrétaire assure les diverses taches administratives nécessaires au bon fonctionnement du volet urgence
du SIAO et veille a la bonne circulation des informations :

- Accueil téléphonique et orientation des partenaires

- Gestion et mise a jour de la base de données SIAO

- Suivi des factures des hotels partenaires

- Mise a jour et vérification de registres et fichiers divers

- Etablir des statistiques mensuelles et annuelles (hebdomadaires en hiver)
- Gestion du courrier

- Mise en forme et mise en page de documents

- Classement/Archivage

PROFIL

Formation :
Formation de niveau Il (Bac +2) dans le domaine du secrétariat
Connaissance des dispositifs du secteur de I'insertion par le logement appréciée

Compétences / aptitudes requises :
- Maitrise des outils informatiques : Pack Office, ...
- Sens de 'organisation
- Sens du relationnel
- Autonomie
- Rigueur
- Discrétion professionnelle

Candidature :

Veuillez adresser votre candidature (CV et lettre de motivation) par mail a Monsieur le directeur :
association@siao29.fr

Date limite de candidature le 18 juin 2021 a 12h00.

Entretiens de recrutement prévus le 21 ou 23 juin 2021

Offre diffusée le 07/06/2021

Nos emplois sont accessibles a toutes personnes reconnues travailleurs handicapés



