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Offre d’emploi - Chargé(e) de mise à disposition et CIP – Secteur de Vallet 
CDD 35h/semaine 

 
 

 Contexte et spécificités du poste : 
 
L’association SEMES est une structure d’insertion par l’activité économique. Elle est agréée en tant 
qu’association intermédiaire et chantier d’insertion. 
 
Son siège est basé à Clisson, elle possède une antenne à Aigrefeuille et à Vallet. 
Le poste se fait dans le cadre d’un remplacement congé maternité et est rattaché à l’association 
intermédiaire (250 salariés par an pour plus de 30 000 heures de travail sur le territoire Clisson – 
Aigrefeuille - Vallet). 
Il sera affecté géographiquement sur l’antenne de Vallet/Loire-Divatte (12 communes). Toutefois il 
nécessite des déplacements sur le territoire du vignoble (et exceptionnellement sur les territoires 
environnants). 
 
Le poste implique la participation régulière aux réunions mensuelles d’équipe, aux réunions 
hebdomadaires de régulation ainsi qu’aux instances associatives, sur demande de la direction. 
 
Sous l’autorité hiérarchique de la directrice de la structure et en lien avec l’ensemble de 
l’équipe, la mission et les activités principales sont les suivantes:   
   
 
En tant que Chargée de Mise à Disposition : 
 
Assurer la gestion de l’activité de mise à disposition sur le secteur de Vallet/Loire-Divatte 

 

 Accueil des salariés et des clients 

 Inscription des salariés 

 Prise de commande des clients 

 Mise en relation salariés/clients 

 Création des contrats et relevés d’heures 

 Suivi administratif des contrats et relevés d’heures (renouvellement ; fin de contrat ; vérification 
des relevés mensuels) 

 Suivi des missions et contrôle des résultats 

 Fidélisation des clients 
 
Développer l’activité de mise à disposition sur le secteur de Vallet/Loire-Divatte 

 

 Favoriser les rencontres avec les entreprises du territoire 

 Accroissement des partenariats avec les collectivités du secteur de Vallet/Loire-Divatte 

 Favoriser les rencontres avec les clients particuliers à leur domicile 
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En tant que Conseillère en Insertion Professionnelle :  
 

Mission Insertion : 
 

 Travail en individuel sur le projet d’insertion social et professionnel sur la base d’entretiens réguliers 

 Accompagnement des démarches 

 Soutien 

 Suivi de l’avancement du projet 

 Recadrage des objectifs à court et moyen terme 

 Tenue de permanences sur le secteur de Loire-Divatte 

 Aide à la CIP de Clisson dans la mise en place d’ateliers collectifs, de temps de formations et de 
réunions d’informations 

 
 
En lien avec les 2 fonctions :  

 
Mission accueil : 

 

 Participation / animation des réunions d’informations collectives 

 Entretien diagnostic de chaque nouvel inscrit 

 Evaluation des missions de travail confiées  
 
Administratif : 

 

 Renseignements des fiches salariés sur les logiciels GTA concernant la situation et les actions 
mises en œuvre dans le cadre du projet d’insertion des salariés 

 Participation à l’élaboration des bilans, rapport d’activité, statistiques et tableaux de bords 
 

Relations externes : 
 

 Unité Emploi du CD44 

 Pôle Emploi 

 Mission locale 

 CMS 

 CCAS 

 … 
 
 
Connaissances et Compétences : 
 

 Bonne utilisation de l’outil informatique (Word, Excel, Internet) 

 Maîtrise du logiciel GTA 

 Connaissance du milieu de l’Insertion par l’Activité Economique et du public accueilli 

 Bonnes Qualités relationnelles et relations clients 

 Réactivité, dynamisme 

 Sens pratique et polyvalence 

 Bonne organisation 
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Formations et expériences : 
 

- Diplôme minimum de niveau III, de préférence Conseiller en Economie Sociale et Familiale 
(CESF) ou SP3S (Services et Prestations des Secteurs Sanitaire et Social) 

- Connaissance de l’Insertion par l’Activité Economique 
- 1ere Expérience souhaitée dans une association d’insertion professionnelle. 

 
 
Conditions du poste :  

CDD de remplacement dans le cadre d’un congé maternité – 35H  
 Salaire : 1823€ brut 

Poste à pourvoir dès que possible.  
 
 
Réponses modalités : 

Candidatures (CV+ Lettre de motivation) à adresser à l’attention de la Présidente à 
secretariat@semes-44.fr  
Date limite de candidature : le 2 novembre 2018 
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