
         
 

 

Chef de service (H/F) 
CDD à temps complet dans le cadre d’un remplacement 

     MAS « Les Cimes » à LOURDES 
 
 

 

L’ADAPEI des Hautes Pyrénées est une association de parents et amis au service de plus de 800 personnes 

en situation de handicap mental et psychique. Les personnes sont accompagnées par plus de 600 

professionnels salariés au sein de 16 établissements et services. 

 

Missions : 

Sous l'autorité de la Direction de l’établissement et en lien hiérarchique avec les professionnels de 

l’établissement. 

Dans ce cadre, vos missions sont les suivantes : 

• Elaborer des plannings : 

o Organiser les plannings de travail des différents services, ainsi que des périodes de 

remplacements pour congés et arrêts maladies, 

o Planification des différentes réunions et activités, sorties, animations, des temps de 

formation…, 

o Gestion des heures mensuelles et annuelles, 

o Planification des RDV médicaux…, 

o Elaboration des contrats de travail 

o Transmission périodique des éléments de paie au service des Ressources Humaines du Siège, 

• Elaborer divers tableaux 

• Mener le recrutement des salariés en CDD et organiser leur accueil au sein des différents services 

dans le respect des règles établies, 

• Mener une partie des entretiens annuels d’évaluation, 

• Organiser l’accueil des stagiaires (AS, AES, IDE…) dans le respect du cadre établi, 

• Co-animer ou animer (en l’absence de direction) les réunions d’équipe hebdomadaires ainsi que les 

projets personnalisés des personnes accueillies, 

• Participer à l’élaboration et à la mise en œuvre du projet d’établissement, 

• Participer à l’élaboration de la mise en œuvre qualité au sein de l’établissement selon les RPBB et les 

préconisations issues du service qualité du Siège, 

• Manager des équipes soit 68,67 ETP à ce jour 

• Organiser le bon fonctionnement des services 

• Participer à la mise en œuvre des budgets et des comptes administratifs, du rapport d’activité annuel, 

• Représenter la MAS pour toutes questions techniques relatives à la sécurité de l’établissement, 

• Organiser l’admission des usagers dans le respect de la procédure et en équipe pluridisciplinaire. 

 

Compétences et diplôme requis : 

• Très bonne connaissance des dispositifs RH en lien avec la convention 66 et le droit du travail, 

• Aisance dans l’élaboration des plannings et de leurs suivis, 

• Bonne connaissance du secteur médico-social (MAS, FAM…) indispensable, 

• Aisance relationnelle et capacité d’adaptation et à travailler en équipes indispensables 

• Maîtrise de l’outil informatique, Word, Excel et de l’outil de planification (CEGI) 

• Diplôme : CAFERUIS, Master I, Master II (ou équivalent) en gestion des établissements sociaux / 

médico-sociaux. 
 

 



Classement conventionnel : 

• Convention Collective 66,  

• Lieu de travail : Lourdes 

• Rémunération : selon profil + astreintes 

• Durée : minimum 3 mois 
 

Poste à pourvoir immédiatement 

Poste ouvert aux candidatures externes ainsi qu’à l’ensemble du personnel de l’ADAPEI quelle que 

soit sa durée de travail 

Poste ouvert aux personnes en situation de handicap 

Si vous souhaitez postuler, merci d’adresser votre candidature (lettre de motivation et C.V.) sous la 

référence « 645 » avant le 11 janvier 2019 de préférence par mail à l’adresse candidature@adapei65.fr ou 

par courrier à ADAPEI des Hautes-Pyrénées – Service R. H. – 5 avenue Foch - 65100 LOURDES  

Date de diffusion : 20 décembre 2018 


