
    

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Pour la rentrée scolaire 2024-2025 

 
(H/F) 1 Apprenti secrétaire médico-sociale 

Pôle solidarités sociales  / Maison des solidarités de Riom 

 
 

 MISSION PRINCIPALE 
 

Au sein de la Maison des solidarités de Riom, l'apprenti se chargera de l'accueil et l'orientation 
des usagers, ainsi qu’à la réalisation des tâches administratives au sein de l'Unité Territoriale. 
 
Si la thématique vous intéresse et correspond à votre projet d’étude, alors postulez et rejoignez 
notre équipe.  
 

 ACTIVITÉS 

Accueillir, informer et orienter les publics, 

Organiser et réaliser les tâches administratives et logistiques engendrées par l'activité de l'unité 
écoles, 
Assurer la logistique de l'unité territoriale, 

Contribuer au classement et à l'archivage des dossiers de l'UT dans le respect des règles 
institutionnelles en lien avec la gestion informatique des interventions médico-sociales, 

Diffuser l'information concernant le territoire, les projets et actions en cours au sein de l'unité 
territoriale / antenne médico-sociale. 

 

 COMPETENCES SOUHAITEES 
 
Qualités rédactionnelles 
Aptitudes au travail en équipe 
Microsoft office  
 

 DIPLÔME RECHERCHÉ 
 

BTS Services et prestations des secteurs sanitaire et social 
 
 



    

 

 LIEU D’EXERCICE DES FONCTIONS  
 
Maison des solidarités de Riom 
 

 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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