
A une heure de Paris et de la côte normande, 

le Département de l’Eure, territoire d’avenir de près de 600 000 habitants répartis  

sur 600 communes et 23 cantons. 
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Au sein de la Délégation Sociale, organisée en 3 UTAS (Unité Territoriale d'Action Sociale), l'UTAS 
Ouest est composé de 6 pôles, dont le service Enfance Educatif et Famille. 
 
Ce service a pour missions d'assurer le suivi des enfants confiés à l'Aide Sociale à l'Enfance (ASE) soit 
dans un cadre judicaire ou administratif et accueillis en famille d'accueil. 
 
Sous la responsabilité du responsable du service Educatif Enfance et Famille, l'apprenti s'approprie 
progressivement les missions suivantes 
 
Missions : 
 

- Assurer le secrétariat auprès des travailleurs sociaux, l'apprenti est garant du dossier 
administratif et informatique de l'usager 

- Accueil physique et téléphonique 
- Gestion du courrier de l'usager 
- Création du dossier  
- Gestion administrative d'un dossier (remise en forme et corrections bilans, notes 
- Mise en forme des enquêtes agrément assistants familiaux 
- Alimentation de la GED 
- Gestion les feuilles de congés et les déplacements lieu de travail des assistants familiaux 
- Classement 
- Archivage 

 
Qualités recherchées : 
 

- Autonomie 
- Rigueur  
- Sens de l'organisation 
- Sens de la communication 
- Discrétion professionnelle 

 

 
 

Diplôme préparé : Bac pro gestion administration ou BTS Support à l'action 
managériale 
 
 
 
 
 


