Kalitépouviv

Association de promotion
des solidarités et de la qualité de vie
en Guadeloupe

OFFRE D’EMPLOI

APPEL A CANDIDATURES INTERNES
SECRETAIRE MEDICO SOCIAL(E) (H/F)

L’Association a but non lucratif « KALITEPOUVIV » a pour objectifs de :

Répondre aux besoins des enfants, adolescents et jeunes adultes de I'archipel de Guadeloupe, de Saint-Martin et Saint-
Barthélemy nécessitant un accompagnement médicosocial ; concevoir et développer des services et prestations qui favorisent
la qualité de vie et I'émancipation sociale des bénéficiaires ; mettre en ceuvre les conditions d’une bonne qualité de vie au travail.
Parmi ses principales missions : le dépistage, le diagnostic, le soin et I'accompagnement, afin de favoriser le développement
physique, psychologique, intellectuel et social des bénéficiaires; la recherche et le développement de ressources
environnementales adaptées aux besoins des bénéficiaires.

L’Association s’est engagée dans un processus visant a une restructuration stratégique et organisationnelle d’importance visant
la meilleure réponse aux besoins des usagers.

MISSIONS CONFIEES

Mission 1 : Assurer la gestion du dossier et du parcours de |la personne accompagnée.
Mission 2 : Assurer la collecte et la transmission d’information vers les partenaires

PROFIL DU POSTE

e Connaissance des principes de base et du fonctionnement des structures médico-sociales.
e Connaissance générale des méthodes de gestion administrative et de secrétariat.

e  Bonne connaissance informatique

e Discrétion et confidentialité des informations

e Capacité a travailler en équipe

® Diplomatie, sens du relationnel

AUTRES INFORMATIONS

e  Poste a temps plein (1 ETP)

e Niveau qualification : IV (Bac) secrétariat

e  Rémunération telle que prévue par la CCN du 15.03.1966

e Date de prise de fonction : septembre 2025

e Lieu d’exercice : Site de la Poterie, Providence 97139 Les Abymes

CV et Lettre de Motivation a envoyer au plus tard le 04 juillet 2025 par e-mail a I'adresse suivante
rosine.monduc@kalitepouviv.fr.

Pour toute information complémentaire, veuillez nous contacter par e-mail a I'adresse mentionnée

ci-dessus.
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