X Apei Périgueux

RECRUTE

ASSISTANT(E) DE DIRECTION GENERALE

CDI a temps plein
(SIE2023.03)

L’Apei Périgueux est une association gestionnaire d’établissements et de services accompagnant
des enfants et des adultes en situation de handicap (handicap mental, handicap complexe de grande
dépendance, handicap rare, surdi-cécité ...).

L’Apei Périgueux gére 15 établissements / services sur le département de la Dordogne (MAS, FAM,
FV, SAVS, ESAT, FH, EA). Elle compte environ 530 salariés et accompagne environ 580 personnes.

Forte de la diversité de ses structures et de son implantation sur le territoire de la Dordogne, I'Apei
Périgueux peut vous proposer un parcours professionnel évolutif en adéquation avec votre projet
professionnel.

L’Apei Périgueux recrute pour le Siége & la Direction Générale situés 1 Avenue Héléne Boucher —
24750 BOULAZAC ISLE MANOIRE. http://www.apei-perigueux.org/etablissements/

PROFIL / MISSIONS

Missions :

Accueil physique et téléphonique,

Planification et organisation des instances (association, direction générale),
Préparation de courriers et dossiers/rédaction des comptes-rendus des instances,
Soutien a la vie associative (suivi des adhésions, préparation des manifestations, ...),
Soutien aux services de la direction générale.

Profil :
¢ Niveau lll (BTS, ...) requis,
o Expérience appréciée sur une fonction similaire,
Appétence pour les outils informatiques/Maitrise du pack office,
Fortes capacités rédactionnelles,
Capacité a s'inscrire dans un cadre collectif de travail,
Rigueur, implication et force de proposition attendues.

TYPE DE POSTE

Date de prise de poste : dés que possible

Salaire : Convention Collective 66 — De 1 862 € a 3 270 € selon reprise d’ancienneté et pour un
temps plein.

Modalités de travail : CDI a temps plein.

Avantages :

9 jours de congés supplémentaires selon régles en vigueur ;

Présence d’'un Conseil Social et Economique associatif proposant des réductions
chez de nombreux commercants infrastructures sportives et culturelles, des locations,
des cheques Cadhoc (annuel et par évenement), des cheques vacances pour les
professionnels ayant 3 mois d’ancienneté ;

Participation employeur et CSE a la complémentaire santé obligatoire.

CANDIDATURE (CV et lettre de motivation avant le 03 mars 2023)

Monsieur le Président Apei Périgueux
Direction générale

1 Avenue Hélene Boucher

24750 BOULAZAC ISLE MANOIRE
siege @apei-perigueux.fr
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