
OFFRE d’EMPLOI 
 

 

La Maison des Ados de Loire Atlantique  

recrute un.e secrétaire / assistant.e de direction 
 

 

CDD de 12 mois   
1 ETP à pourvoir dès que possible 

Territoire d’intervention : Loire-Atlantique 
Localisation du poste : Maison des Ados Nantes 

  

Les tâches générales du poste proposé  

• Planifier et préparer les dates de différentes réunions institutionnelles et réunions 
internes ;  

• Gérer l’agenda du directeur ou de la directrice ; 

• Assurer le réassort des fournitures et petits achats du site de Nantes ; 

• Gérer le courrier et le courrier électronique ;  

• Rédiger des comptes rendus de réunions ; 

• Gérer les billets de transports ;  

• Réceptionner, mettre à jour et classer les documents RH ; 

• Assurer en cas de besoin l’accueil téléphonique et physique (uniquement sur le site de 
Nantes) des jeunes, des familles et des professionnels ; 

• Participation occasionnelle aux réunions inter-partenariales ; 

• Participation au classement de la documentation, à l’actualisation des différentes 
données ; 

• … 
 

 

Les compétences requises 

  

• Intérêt pour l’adolescence et les domaines sanitaires et sociaux ; 

• Organisation et rigueur, capacité d’adaptation et qualités relationnelles ; 

• Polyvalence et discrétion professionnelle ; 

• Maitrise de l’outil informatique et autonomie sur les outils de communication 
informatisés (Outlook, Excel, Word) ; 

• Capacité à travailler en équipe. 
 

3 Le niveau de formation 

 

• Niveau Bac+2 



3 Les conditions de recrutement 

 

1 ETP 
CDD de 12 mois   

Poste basé sur l’antenne de Nantes  
Rémunération en référence aux grilles indiciaires d’emplois des secrétaires de la MDA. 

Recrutement par la voie statutaire d’un détachement de la fonction publique ou sous forme 
contractuelle. Poste à pourvoir dès que possible.   
 

Les personnes intéressées voudront bien adresser leur candidature, accompagnée d’un CV 
détaillé, d’une copie de leur dernier arrêté portant promotion d’échelon pour les titulaires de la 

fonction publique, par mail mda@mda.loire-atlantique.fr pour le 6 mars 2026.   
 
Les premiers entretiens se dérouleront le 20 mars 2026.  
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