
 

  

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

 

L’AD PEP 91  

Association laïque militant pour une société inclusive qui garantisse l’accès de 
toutes et tous à la citoyenneté, l’éducation, la culture, aux soins, aux loisirs, 
reconnue pour sa gestion de projets médico–sociaux innovants 

L’AD PEP 91 gère 18 services sur 8 sites dans l’Essonne 

www.adpep91.fr - Twitter @ADPEP91 

 

Secrétaire de direction H/F 

 

Type de contrat 
Temps 

de travail 
Convention 

collective 
Lieu de travail 

CDD 
Temps plein 

1 ETP 
CCNT 66 

 
PALAISEAU 91120 

 
Prise de poste prévue : Immédiatement* 
Date limite de candidatures : sans limite  
 

 Descriptif de l’emploi  :  

L’IMPro Roger Lecherbonnier de Palaiseau est un établissement médico-éducatif de formation 

préprofessionnelle accueillant des adolescents de 14 à 20 ans en situation de handicap (déficiences 

intellectuelles d’origines diverses), avec un projet affirmé d’insertion professionnelle.  
 

 Missions : 

Sous l’autorité de la direction, vous aurez notamment en charge de : 

› Accueil physique et téléphonique des familles et partenaires  

› Réalisation des courriers courants et des présentations de documents  

› Rédaction des comptes rendus de réunion  

› Participation à la gestion administrative du service  

› Participation à la préparation des variables de paie  

› Participation au suivi des dossiers du personnel  

› Organisation et coordination des transmissions d’informations confidentielles  

› Participation à la démarche d’amélioration continue de la qualité dans sa pratique et au niveau 
institutionnel 

 

 Profil attendu : 
 

Compétences requises 

› Maitrise des outils bureautiques 

› Capacité à travailler en équipe 

› Bienveillance 

› Grande capacité d'organisation et de gestion du temps 

 



 

                                Les  conv ict ions  d’un mouvement  engagé pour  la  trans format ion s oc ia le  
 

 

Qualification :  

› Diplôme : BTS SAM, GPME ou expérience équivalente 

 

 Condition et avantages : 
 

› Convention collective 66 (reprise d’ancienneté), 

› Prime SEGUR, 

› Dispositifs de soutien : congés enfants malades, journées aidants, 

› 213 jours d’ouverture, 

› Des possibilités de formation et de développement professionnel. 
 

 Rémunération : 
 

› Salaire minimum : 25 208 € brut /an 

› Salaire maximum : 42 101€ brut /an 

 

 Processus de recrutement : 

Le CV, la lettre de motivation et la copie des diplômes doivent être adressés par mail à Mme Elanie OURY  : 

    e.oury@adpep91.org 

› CV 

› Lettre de motivation 

› Copie des diplômes 

 

 
Tout dossier incomplet ne sera pas étudié et ne fera l’objet d’aucune réponse 

 
 

Notre établissement sera fermé du 10 juillet au 24 août inclus. Les candidatures reçues pendant cette période 
seront traitées à partir du 25 août. Merci de votre compréhension. 

 


