COMMUNAUTE DE CQMMUNES

NOUS RECRUTONS

1 ASSISTANT DE DIRECTION/CHARGE DE DEMARCHE QUALITE (F/H) en CDD
pour le Service de Soins Infirmiers A Domicile (SSIAD)
du CIAS DU HAUT PAYS BIGOUDEN

DESCRIPTIF DE L'EMPLOI

Au sein du Centre Intercommunal d’Action Sociale (CIAS) du Haut Pays Bigouden, le Service de Soins
Infirmiers A Domicile (SSIAD) ceuvre pour répondre au choix des personnes accompagnées de vivre a
domicile, en maintenant I'autonomie de la personne aidée dans le respect de ses choix, en facilitant le
retour a domicile aprés une hospitalisation.

D’une capacité de 60 places (dont 3 places pour prendre en soins les personnes handicapées
vieillissantes) et également depuis fin 2022, de 6 places a destination des personnes en situation de
précarité, le SSIAD intervient sur I'ensemble du territoire. L’équipe est répartie sur 2 sites : Plonéour-
Lanvern et Plozévet.

Le CIAS recrute actuellement un assistant de direction/chargé de démarche qualité (F/H), en
remplacement, qui contribue a une prise en charge administrative des patients, en liaison avec une
équipe pluridisciplinaire et des intervenants extérieurs.

ACTIVITES PRINCIPALES

Activités administratives

- Créer des dossiers patients SSIAD

- Assurer la rédaction et la saisie du courrier, création de documents, mise en forme, envoi des
documents,

- Participer aux réunions : prise de notes, élaboration des comptes rendus, affichage

- Gérer les stocks, assurer les commandes et leur suivi

- Gérer le suivi des véhicules : consommation, entretien...

- Assurer le suivi des signalements et bénéficiaires du réseau gérontologique

- Travailler en collaboration avec les partenaires médico-sociaux

- Travailler en collaboration avec le service ressources humaines : suivre les variables de paie,
préparer des dossiers d’embauches, préparer des documents agents (EP, formation, ordres de
missions...), suivre les stages et créer les documents nécessaires

- Gérer des logiciels métiers (planning, tournées, suivi des agents...)

- Participer aux missions comptables, en lien avec le service dédié

Démarche qualité

- Participer a la mise en ceuvre de la démarche qualité, suivi et/ou création des documents
réglementaires (Appel a projet, projet de service, compte administratif, DUERP, ARS,
commission familles...), assurer la veille réglementaire



Relation avec le public

- Assurer I'accueil téléphonique, la prise de rendez-vous
- Accueillir physiquement les patients et ses proches, les renseigner et les orienter

Participer a I'organisation interne

- Participer aux visites a domicile (entrée patients)

- Participer aux transmissions orales et écrites

- Participer aux réunions de service/ synthéses du réseau gérontologique
- Accueillir les stagiaires et nouveaux agents

PROFIL

- Maitrise de I'outil informatique et de la bureautique (logiciels de soins, logiciels démarche qualité...)
- Expérience sur poste similaire ou formation + stage dans le domaine médico-social

- Intérét pour le secteur gérontologique

- Autonomie, sens de I'organisation, rigueur

- Disponibilité, discrétion et déontologie

TYPE D ECONTRAT ET TEMPS DE TRAVAIL
CDD de droit public d’1 an a Temps complet

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Poste basé a Plonéour-Lanvern /Plozévet

Rémunération suivant grille fonction publique territoriale + régime indemnitaire.

Collectivité adhérente au CNAS, participation employeur aux contrats de groupe prévoyance et mutuelle.

CANDIDATURE
Les candidatures (lettre de motivation, CV) sont a adresser a Madame la Présidente du CIAS du Haut
Pays Bigouden
- soit par courriel : recrutement@cchpb.com
- soit par courrier : 2A rue de la Mer 29710 POULDREUZIC
en précisant la référence : 2024-47

POSTE A POURVOIR

Dés que possible


mailto:recrutement@cchpb.com

NOTRE EXPERIENCE

Créée en 1994 et comptant aujourd'hui 19 compétences
structurées par un projet de territoire validé en 2019, le Haut Pays
Bigouden compte 10 communes pour 18 300 habitants. Réputé pour
son authenticité, pour son patrimoine culturel et ses paysages entre
terre et mer, le Haut Pays Bigouden c'est aussi un territoire de savoir-
faire, d'artisanat et de proximité et de solidarité.

NOS VALEURS

A la communauté de communes, nous nous engageons
collectivement au service du territoire et de l'intérét général.
L'action sociale, I'environnement et le développement économique
de notre territoire forment les piliers de notre mission de service
public.

NOS ENGAGEMENTS

Etre attentif au bien-étre au travail

Reconnaitre le travail et |'investissement

Respecter |'équilibre vie pro/ vie perso

Encourager la montée en compétences, la professionnalisation,
I'accés ala formation continue

Transmettre les compétences et les savoirs

Favoriser le management participatif

Collectivité a taille humaine
Participation employeur mutuelle, prévoyance
Avantages CNAS

Possibilité de télétravail

Evolution de carriére et mobilités

Cadre de vie...|la mer & moins de 2 minutes !

Administrative

Technique

Animation

Médico-sociale



