ASSISTANT-TE DE GESTION SECTEUR FRAIS DU QUOTIDIEN ET RECETTES B

ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL ET MODALITES DE RECRUTEMENT

Pole solidarité Permanent - ouverts aux fonctionnaires et aux contractuels H

Direction de la Prévention et de la Protection de I'Enfance (DPPE) v’ Administrative
Sociale

Médico-sociale

Non Rédacteurs territoriaux Technique
Culturelle
Animation
ini i ené i i Sportive
Administration genérale Saint-Denis - PULSE

PRESENTATION DE LA DIRECTION / DU SERVICE

Prévenir, protéger, accompagner : telle est la mission de la Direction de la Prévention et de la Protection de I'Enfance
(DPPE). Au service des enfants et des familles, elle mobilise son expertise et ses partenaires pour construire des réponses
adaptées aux besoins de chacun.e et favoriser des parcours de vie sécurisés et émancipateurs. Forte de pres de 1 000
professionnels aux compétences complémentaires, parmi lesquels des assistantes familiales, elle accompagne chaque
année plus de 9 000 enfants et jeunes, au plus prés de leurs besoins et dans le respect de leurs droits.

RAISON D'ETRE DU POSTE

Participer, en collaboration avec le responsable de secteur, et en relation étroite avec les secteurs opérationnels
(groupements, circonscriptions, CAMNA, bureau des établissements, BAF, etc), a I'organisation et au suivi de I'activité du
secteur. Participer a la méthodologie de contréle et d'analyse, ainsi qu'a I'animation de la démarche d'amélioration de la
aualité de la donnée financiére liée A I'activité de I'Aide sociale A I'enfance.

MISSIONS PRINCIPALES

- Participer a la mise en adéquation, avec les gestionnaires, des données du service formalisées dans le logiciel IODAS, en
relation permanente avec les agents chargés de I'enregistrement de la donnée, dans le respect des procédures et des
chaines de décision, dans le cadre de la mise en paiement des services et prestations de I'ASE ;

- Assurer les contrdles de cohérence interne au logiciel métier pour participer a la fiabilisation des informations relatives a
la prise en charge des enfants et des jeunes ;

- Participer a la sécurisation des données comptables et budgétaires détenues dans les logiciels métiers et financiers, en
centralisant la gestion des tiers et autres informations a caractere financier, et en garantissant le respect de la
nomenclature préétablie ;

- Dans le cadre de ces activités, suivre et alimenter les tableaux de suivi et les tableaux de bord.



PROFIL RECHERCHE
FORMATION ET/OU DIPLOME NIVEAU D'EXPERIENCE

Niveau Bac m Souhaité f Requis

COMPETENCES REQUISES

COMPETENCES RELATIONNELLES

- Savoir travailler dans une dimension transversale au service et/ou avec I'ensemble des directions
- Savoir travailler en équipe et développer des méthodes de travail partagées

- Savoir développer et entretenir des collaborations avec les partenaires internes et externes

- Savoir renseigner les interlocuteurs

COMPETENCES ORGANISATIONNELLES

- Savoir mettre en place, sécuriser et contrdler I'application des procédures administratives
- Savoir organiser son travail et s'adapter aux priorités

- Savoir alerter, suivre et relancer

- Savoir étre autonome, réactif et force de proposition

COMPETENCES TECHNIQUES

- Savoir élaborer et renseigner des outils de gestion (tableaux de bord)
- Connaissance des outils bureautiques et les logiciels métiers spécifiques
- Connaissance des regles en matiere de comptabilité publique et d’ exécution budgétaire

Tous nos postes sont handi-accessibles. Le Département, collectivité solidaire, peut mobiliser ses agent-e-s sur toute mission
relevant de son cadre d'emploi au-dela de la présente fiche de poste.

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

[ HORAIRES SPECIFIQUES D PERMIS DE CONDUIRE OBLIGATOIRE D DEPLACEMENTS PROFESSIONNELS

[ ASTREINTES D VACCINS OBLIGATOIRES D PORT D'UNE TENUE DE TRAVAIL OBLIGATOIRE

AUTRES

LES ATOUTS RH

Le Département accorde une grande importance au bien-étre de ses agent-e-s. Ainsi, en rejoignant notre collectivité, vous

bénéficierez notamment :

+ Tarifs avantageux pour les loisirs, les vacances, la culture, et acces aux activités sportives en illimité a un prix imbattables grace
au CDOS et au Pass Apsad 93 ;

de la possibilité de réaliser des missions de bénévolat de votre choix a raison d'une demi-journée jusqu‘a 12 jours de volontariat
par an sur votre temps de travail ;

d'aides pour le transport : conditions avantageuses pour louer un vélo électrique, primes pour le covoiturage ou les déplacements
a vélo, cumulables avec le remboursement de 75 % du pass Navigo ;

de 25 jours de congés annuels et jusqu'a 33 RTT selon le rythme de travail choisi;
jusqu'a 2 jours de télétravail par semaine pour les métiers qui le permettent ;

d'un aménagement du poste et du temps de travail pour les agentes souffrant de regles incapacitantes et de la prise en compte
des enjeux de santé reproductive ;

d'un congé pour le second parent : les agent-e-s peuvent bénéficier de I'allongement de la durée du congé pour le second parent.

ELEMENTS TECHNIQUES DU POSTE (cadre réservé a la DRH)

N° DE POSTE: P2600 N e 1 EMPL‘;','FTS"E"EEP/: ASSISTANT-E DE GESTION / B1-1

. RATTACHEMENT STRUCTURE
NEl: PAS DE NBI HERARCHIGUE (C0DE A< ne . DPPE SAG BUREAU FINANCES
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