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FONDATION DE NICE

Patronage Saint-Pierre Actes

RECONNUE D'UTILITE PUBLIQUE
DIRECTION s
SECTEUR ACCOMPAGNEMENT SOCIAL v °®

ET MEDICO-SOCIAL '

1 bd Paul Montel - 06200 NICE

Tél : 04.97.08.79.71 Nice, le 21/02/2024

APPEL D’OFFRE INTERNE ET EXTERNIE

1 SECRETAIRE H/F

Vous souhaitez vous engager dans un métier qui a du sens et intégrer une fondation qui innove dans
les Alpes-Maritimes ? Rejoignez-nous ! Lorsque I'on travaille a la Fondation de Nice, on sait pourquoi
I'on se leve le matin : de belles causes a défendre, un environnement professionnel convivial, un
équilibre vie pro/vie perso et I'opportunité de participer a des expérimentions dans le champ social et
médico-social ! La grande variété de nos projets ouvre de nombreuses opportunités de mobilité
interne, de nouvelles pratiques professionnelles avec un acces a des formations individuelles et
collectives, pour accompagner leparcours de chacun.

Vous ne nous connaissez pas ? La Fondation de Nice refuse pourtant la fatalité de I'exclusion depuis
plus d'un siecle ! Elle méne des actions variées au service des plus démunis : familles, jeunes,
personnes isolées, enfants placés, principalement a Nice mais aussi dans tout le département des
Alpes-Maritimes. Elle défend des valeurs de solidarité, reconnait les capacités des personnes exclues a
agir et lutte contre les discriminations. Depuis sa création, elle n'a jamais eu de cesse de se développer
pour accompagner les publics les plus vulnérables, favoriser I'acces a I'emploi en considérant que tout
le monde peut travailler et accueillir, héberger et protéger les enfants et jeunes placés au titre de
I'aide sociale a I'enfance.

Notre engagement depuis plus de 100 ans cherche en continu des réponses nouvelles pour faire
reculer la pauvreté, expérimenter de nouvelles approches privilégiant le développement du pouvoir
d'agir, 'aller-vers, les regards croisés, I'espoir, une relation d'égal a égal avec le public accompagné...
Le modele managérial de la Fondation a aussi évolué et ambitionne de reposer sur le principe
d’'horizontalité. Nos équipes de cadres sont formées a l'intelligence collective afin de promouvoir un
fonctionnement ou la décision est partagée et ou la créativité peut s'exprimer a tous les niveaux.

Nous comptons plus de 480 salariés-ées, gérons pres de 500 logements dont plus d'une cinquantaine
nous appartiennent, accompagnons et hébergeons plus de 12 000 personnes et familles par an. Notre

budget de fonctionnement s'éléve a 26,6 millions d'Euros (budget 2022).

Nous vous proposons d’incarner ces valeurs en travaillant a nos cotés !
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Le Domaine Hébergement/Logement recrute pour ses actions sur son action ULAM Unité Logement
d'Accompagnement Mobile, un(e) Secrétaire :

Description du service/poste

Dans le respect des valeurs et du mode d'intervention spécifiques a la Fondation de Nice, et sous la
responsabilité de la coordinatrice de I'Unité Logement, le/la secrétaire polyvalent(e) aura, entre autres
responsabilités, la charge du secrétariat du service, de la gestion du standard téléphonique et de l'accueil
physique, du traitement du courrier, de la rédaction de toute note ou compte-rendu pertinent et de la saisie
et du suivi des données permettant un reporting fiable de I'activité du service.

ll/elle facilitera le travail de tous par une gestion rigoureuse de toutes les informations écrites et orales
relatives aux missions et a la vie du service.

Le/la secrétaire polyvalent(e) pourra, par ailleurs, sur demande et selon les besoins, étre impliqué sur toute
tache nécessaire au bon fonctionnement du DA.

Filiere : ADO3
Fiche de fonction repére : (ci-jointe)

Missions

> Gestion de l'accueil téléphonique : Réception et communication des messages. Le/la secrétaire
devra renseigner en autonomie les personnes contactant le standard sur les questions les plus
généralistes liées aux missions et a I'environnement professionnel du service ;

> Gestion de l'accueil physique : orientation physique des usagers vers les salariés du service ou les
partenaires présents dans les locaux et traitement en direct de certaines demandes administratives ;

> Gestion des données et des statistiques en lien avec le responsable d'activités et les coordinateurs
d'unités : réalisation des saisies informatiques et gestion et contrdle de la mise a jour des données ;

> Gestion du matériel : suivi et maintenance de I'équipement du service (copieurs, matériel
bureautique, matériel informatique et de téléphonie, véhicules, etc.) ;

> Gestion quotidienne des courriers ;

> Rédaction de notes et comptes rendus de réunions ;

» Gestion de I'archivage physique et virtuel des dossiers ;

> Gestion des commandes et des factures en lien avec les comptables de la Direction des Affaires
Financieres (DAF) ;

> Traitement des opérations recues par le service, réparation des commissions d'admission pour le

service, ainsi que le retour hebdomadaire des dossiers au financeur ;
> Participation aux commissions d'orientations ;

Conditions d’emploi

» EnCDD d'unan

Temps plein

Planning aménageable sur 4 jours (expérimentation)

Candidature a envoyer jusqu'au 06/03/2024

Jury de recrutement : 14/03/2024 apres-midi

Démarrage : Des que possible

Lieu de travail : 6 Rue Balatchano, 06300 Nice

Rémunération : selon la convention collective 66

5 semaines de congés payés/an + 18 jours congés trimestriels /an
Possibilité d'ouvrir un Compte Epargne Temps

Mutuelle d'entreprise (participation a 100% employeur + CSE au contrat de base avec reste a charge
a 0 pour le salarié)
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» (Euvres sociales du CSE partenaire de COS MEDITERRANEE
» Remboursement des frais de déplacement domicile lieu de travail : titre de transport en commun a
50%, indemnités kilométriques pour I'utilisation d’'un vélo ou d'un véhicule a moteur.

Qualifications recherchées

» Maitrise des logiciels Word, Excel, Powerpoint
Sens de |'organisation

Bonne capacité relationnelle

Maitrise de langues étrangeres appréciée
Sens du travail en équipe

Polyvalence

YV VV VYV

Les candidatures (CV et lettre de motivation) sont a adresser avant le 06/03/2024 a
Mme Zeina ZARIF-BRAYE
Directrice du Secteur d'Accompagnement Social et Médico-Social
1 bd Paul Montel — 06200 NICE
direction-secteur-socialetmedicosocial@fondationdenice.org

Cet appel d'offre répond aux exigences du guide de recrutement conformément au Label Diversité et aux
valeurs de la Fondation. Une grille d’entretien et/ou une mise en situation seront utilisées. Les candidats
disposeront d'un mois pour avoir acces a leur grille de notation.
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FILIERE PROFESSIONNELLE :

SECTEUR :

Mission générale (Le pourquoi de la fonction, selon quelles limites et selon quels objectifs)

FICHE DE FONCTION REPERE

AD

FONDATION

SECRETAIRE (H/F)

Réf. Fiche n° : ADO3

Réaliser le traitement administratif de dossiers et d'informations en lien avec le chef de service et les équipes éducatives,
dans le respect des procédures.

Domaines

d’activités principales

e fEffectuer et traiter toutes formes de communications (courriers, téléphoniques, électroniques...) et en assurer la

tracabilité
e Assurer l'accueil physique du public
e Créer et entretenir un relationnel avec les partenaires d'Etat (ASP, CPAM, etc.)
e Constituer et gérer le suivi des dossiers stagiaires : rémunération, facturation
e Assurer l'accueil physique du public
e Saisir et traiter des données spécifiques a l'activité sur des logiciels adaptés
e Proposer des projets de documents administratifs soumis a validation
e Saisir et mettre en forme des documents, les transmettre et les classer
e Gérer les commandes et les stocks de fournitures de bureau
e Assurer le soutien logistique a la demande de la hiérarchie
e Rechercher l'information demandée en utilisant tous les supports de communication mis a disposition
e Assurer l'édition et l'affichage des éléments de communication intra institutionnelle ou interne transmis par la
hiérarchie
Compétences
COMPETENCES COMPETENCES
COMPETENCES
N° CCC | COMPORTEMENTALES N° CMC MANAGERIALES ET N°CP PROFESSIONNELLES
COMMUNES COMPORTEMENTALES
CCco1 Sens du service CMCO01 Capacité d'organisation CP11 Gestion administrative
Connaissance des
N . Capacité a travailler en cultures et des
CCCO02 | Capacité d'adaptation CMC02 L CP18 .
équipe contextes des publics
accueillis
Utilisation de tous les
. . , . ariel
CCcco3 Sens relationnel CMCO06 Aptitude rédactionnelle CP24 mate.rle's de
communication et de
transmission
Utilisation des systemes
cccoa Sens de.s. , CMC10 Capaat.e d.e P25 de bases d.e.don.nlee\s et
responsabilités communication des logiciels liés a
I'activité
CCCO5 | Respect des consignes CMC11 Capacité d'écoute CpP27 Maitrise du francais
CCCo6 Confidentialité
Diplome et formation
BEP secrétariat minimum exigé
Conditions d’exercice du métier
Contact avec le public - Déplacements occasionnels — Multisites
X
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