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OFFRE DE RECRUTEMENT

Firminy, Ville dynamique recherche un nouveau-nouvelle collaborateur-trice motivé(e), ayant
le sens du service public, afin de rejoindre nos services municipaux et d’occuper le poste de :

Secrétaire médico-sociale (H/F)

Située au carrefour de deux départements, au cceur de la Vallée de I'Ondaine, Firminy est depuis toujours
un territoire dynamique. Quatriéme Ville de la Loire en nombre d’habitants (17 000 hab.), commune
membre de Saint-Etienne Métropole, Firminy est le p6le d’attractivité d’un bassin de vie rayonnant sur la
Vallée de I'Ondaine, le Haut Forez et le bassin d’Yssingeaux en Haute-Loire.

Ou se situe la Ville de Firminy :
https://www.google.com/maps/place/Firminy/data=14m2!3m1!1s0x47f5b010c45e331d:0x4093cafcbe81
2e0?sa=X&ved=2ahUKEw;j8qKqjz6D6AhWNxYUKHRTCAycQ8gF6BAhdEAE

Pourquoi venir au sein des services municipaux de la Ville de Firminy ?

Révéler vos atouts — Partager le sens du service public — Dynamiser votre parcours professionnel — Veiller
a favoriser I’équilibre entre vie professionnelle et vie personnelle — S’épanouir sur un territoire agréable
et a taille humaine !

Le / La secrétaire médico-sociale est placé sous I'autorité du Directeur et du Responsable de I'action
sociale du CCAS de la Ville de Firminy.

Il / Elle assure les missions d’accueil téléphonique et physique des usagers, de secrétariat des assistantes
sociales, de régisseur principal des régies du CCAS, d’archivage et d’élaboration des statistiques du service
social, d’appui sur des missions en lien avec le service social du CCAS.

CCAS
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Centre Communal d’Action Sociale
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Missions :

=> Accueil du public :

¢ Accueil des usagers, pré-diagnostic par rapport
a l'offre de service du Service Social avec,
identification de la demande, du niveau
d’intervention et du caractere d’urgence.

¢ Information, orientation en interne et /ou vers
les partenaires extérieurs.

e Gestion des divers dossiers d'aides légales
(ASH, Services ménagers...), dossiers MDPH
(carte inclusion...)

¢ Délivrance des aides réglementaires du CCAS

- Secrétariat :

¢ Secrétariat des travailleurs sociaux (traitement
et suivi administratifs des courriers, compte
rendus gestion des dossiers sociaux, suivi des
procédures, saisie et enregistrement des
données sur logiciels

¢ Elaboration des statistiques du service social et
plus particulierement des statistiques des
assistantes sociales: tableau de bord, rapport
d’activité.

e Création d’outils spécifiques

e Appui a la préparation des diverses actions
(Réveillon Solidaire, Noél des Solidarités ...)

- Comptabilité/régie :

e Tenue de la régie (mise a jour, reconstitution
régie...)

¢ Tenue du compte DFT

e Régisseur titulaire
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¢ Bonne capacité rédactionnelle

o Bonne qualité relationnelle
(bienveillance, patience, diplomatie,
discrétion)

¢ Pratique de travail transversal et travail
en équipe

¢ Connaissance du milieu social

e Maitrise des outils informatiques et
bureautiques (WORD, EXCEL, POWER
POINT...)

N7

CCAS composée de 11 agents :

¢ 1 directrice de Pole,

e lassistant de direction — 1 gestionnaires,
¢ 3 assistantes sociales,

e 1 épicier,

¢ 4 agents de portage des repas

Compétences :

Profil recherché :

e Cadre d’emplois recherché: Adjoint
administratif

e Baccalauréat technologie ST2S /
Dipl6me supérieur

e Expérience d’accueil de public tres varié
et de secrétariat administratif
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Savoir étre : Autonomie - Organisation et capacité a gérer plusieurs missions de
O=- =0 front - Respect de la confidentialité et discrétion - Capacité d’adaptation,

disponibilité — Rigueur - Bon relationnel - Qualité d’écoute -Sens du service public

Bien que tres investi(e) dans vos missions avec un grand sens du service public, vous
l disposerez a Firminy d’une organisation de travail et de prestations vous permettant de
vous épanouir tant professionnellement que personnellement :

Temps de travail a 36 h 30 minutes par semaine —ARTT — Association du personnel municipal — CNAS —
Participation employeur mutuelle santé — Contrat de groupe prévoyance (sous conditions d’éligibilité).

Rémunération : statutaire + IFSE + CIA + 132™ mois.

Le poste est fait pour vous et vous souhaitez rejoindre nos équipes, rien de plus
simple, faites-nous parvenir votre CV, votre lettre de motivation et votre dernier
arrété de situation administrative pour les titulaires de la fonction publique jusqu’au
vendredi 19 janvier 2024 soit par mail : mairie@ville-firminy.fr, soit par courrier :
Monsieur le Maire — Service RH — Place du Breuil — 42700 Firminy.
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Pour découvrir notre Ville et nos services, rendez-vous sur : https://www.ville-firminy.fr/
L'offre de recrutement est disponible sur le site internet de la Ville, mais également sur Emploi territorial.



https://www.ville-firminy.fr/
mailto:mairie@ville-firminy.fr

