
    

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Pour la rentrée scolaire 2024-2025 

 
(H/F) 1 Apprenti assistant administratif de l’Aide Sociale à l’Enfance  

Pôle solidarités sociales  / DTS Riom Limagne Combrailles/ MDS De St-Eloy-les-Mines/ Service Protection 
de l’Enfance secteur Combrailles 

 
 

 MISSION PRINCIPALE 
 

Au sein du Service Protection de l’Enfance du secteur Combrailles, l’apprenti aura pour 
principales missions de gérer l'ensemble des tâches administratives liées aux missions de 
Prévention et Protection de l'Enfance 
 
Si la thématique vous intéresse et correspond à votre projet d’étude, alors postulez et rejoignez 
notre équipe.  
 

 ACTIVITÉS 
 
Gestion administrative des procédures de décisions de suites des informations préoccupantes  
Gestion administrative des situations des enfants confiés au service et de tous ce qui concerne 
leur vie quotidienne (C2S, santé, scolarité, séjours vacances,…) 
Accueil téléphonique et physique des assistants familiaux, des jeunes pris en charge et des 
familles naturelles 
Saisie informatique des différentes mesures administratives et judiciaires 
Formalisation des différents courriers, calendriers et rapports des travailleurs sociaux ASE 
Réalisation et gestion des bons de commande de taxi pour le transport des enfants confiés ; 
Gestion des accueils et de la paye des assistants familiaux 
 

 COMPETENCES SOUHAITEES 
 
Personne sérieuse, discrète et dynamique avec des bases de connaissances informatiques 
(word, excel) 
 

 DIPLÔME RECHERCHÉ 
 

BAC Secrétariat 
 
 
 



    

 

 LIEU D’EXERCICE DES FONCTIONS  
 
Maison de solidarités de Saint-Eloy-les-Mines 
 

 CONDITIONS PARTICULIERES 

 
Rémunération : en pourcentage du SMIC selon l’année d’étude et l’âge de l’apprenti 
Formation gratuite prise en charge à 100% par l’employeur 
Statut de l’apprenti : salarié 
Prise en charge des frais de transport à hauteur 75% 
 

 PERSONNES À CONTACTER 
 

Sylviane BONNEMOY LEKEMO 
Chargée de recrutement/Référente apprentis 
apprentis@puy-de-dome.fr 
 
 

  
 

CANDIDATURE PAR MAIL UNIQUEMENT 
Dépôt des candidatures au plus tard le : 

 30 avril 2024 
 

Veuillez adresser votre lettre de motivation et curriculum vitae  à l’attention de  

 Monsieur le Président du Conseil départemental du Puy-de-Dôme : 
apprentis@puy-de-dome.fr 

 
(les documents aux formats images ne sont pas acceptés)  
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