o "2 ye OFFRE D’EMPLOI N°33-2026

L'association des PEP 86 contribue a I'accompagnement d’enfants, d'adolescents, de

86 personnes en situation de fragilité ou de handicap. Les champs d’intervention sont multiples et

La solidarité en action recouvrent trois grands domaines : le Domaine Social et Médico-Social, le Domaine Educatif
et Social de Proximité et celui de ’Accompagnement de I’Enfant et de la famille.

Etablissement : PGle Enfance de I'Actiparc

Titre du poste  pourvoir : AGENT ADMINISTRATIF (H/F)

Contrat a durée déterminée : temps partiel (0.3 ETP ou 0.5 ETP)

Rémunération selon CCNTEI 1966 (coefficient de base 405) : 592,87 € bruts mensuels pour 0.30 ETP incluant I'indemnité Ségur
Lieu de travail : P6le Enfance de I'Actiparc - 10 allée du champ Dinard - 86440 MIGNE-AUXANCES

Poste a pourvoir dés que possible pour une durée de 2 mois, avec possible renouvellement.

Missions :

L’agent administratif est notamment chargé de :

- Traiter, organiser et réaliser les différentes taches administratives nécessaires au bon fonctionnement du Pdole Enfance
- Assurer un accueil physique et téléphonique des familles et des partenaires

- Orienter les différentes demandes vers les secrétariats des services concernés

- Assurer un suivi des demandes d’inscriptions au CMPP

- Procéder a des commandes de fournitures ou divers équipements en fonction des besoins

Particularités du public accueilli :

Le pole enfance de I'Actiparc regroupe différents services (CAMSP, CMPP, PCO TND, plateforme RECOLTE) ayant pour
mission d’accueillir, d’accompagner, d’assurer un suivi ou de proposer un parcours diagnostic pour des enfants dgés de
0 a 20 ans et présentant un retard de développement global ou des troubles du neuro-développement.

Profil candidat(e) :

- Expérience en secrétariat et/ou en accueil physique et téléphonique souhaitée
- Maitrise du systéme informatique, traitement de texte, tableur, internet etc...
- Aptitudes au travail en équipe.

- Une connaissance du champ de travail du médico-social serait un plus

- Maitriser I'expression écrite et orale

- Profil étudiant bienvenu

Informations complémentaires :
Travail uniquement en journée, de 9H a 17H30 les mercredi, jeudi et vendredi aprés-midi.

Candidature a adresser avant le 05/05/2026 a :
M le Directeur — PAle enfance de I'Actiparc

Adresse : 10, allée du champ dinard

Tel : 05 49 59 69 86 mail : actiparc@pep86.fr

Email : actiparc@pep86.fr

Pieces a fournir : lettre de motivation + CV

Biard, le 28/04/2026
Le Directeur Général

N

Olivier TAULE
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