Nom du document :


	
	

	Assistant-e de gestion au Bureau de la Prévention territoriale et Parentalité


	N° de Poste/Pôle /Direction/Service


	Solidarité / Direction de l’Enfance et de la Famille / Service de l’Aide Sociale à l’Enfance

	Classification
	Métier de rattachement : 

Poste de rattachement : sans objet pour le moment

Filière : Administrative

Catégorie et cadre d’emplois : B – Rédacteur

Lieu d’affectation : Bobigny

Fonction d’encadrement : non

Prime + NBI : non

Quotité de travail : 100 % ETP

	Environnement du poste de travail
	Direction : Direction de l’Enfance et de la Famille

Service : Aide Sociale à l’Enfance 

Bureau : Prévention territoriale et Parentalité

Cellule/Pôle/Secteur : Prévention spécialisée, PAEJ et Parentalité
Composition de l’équipe : total : 3-A  3-B  1-C

	Position du poste dans l’organisation
	Supérieur hiérarchique direct : Responsable de la Prévention spécialisée et des PAEJ

	Moyens mis à disposition


	outils bureautiques : Word, Excel, Adobe Acrobat

logiciels métier : IGDA, IODAS, Ogra, Solatis, Webdelib,

	Raison d’être
	Assurer le suivi de l’activité, administratif, budgétaire et financier, ainsi que le contrôle des services de prévention spécialisée 
Instruire, subventionner et suivre les structures associatives (PAEJ, MDA, Parentalité)


	Missions

	· Assurer l’autorisation, la tarification et le contrôle budgétaire des services de prévention spécialisée 

· Suivre les propositions de classement des personnels des associations autorisées

· Instruire les demandes de subventions des associations du secteur
· Procéder à l’analyse de l’activité des associations

· Rédiger les courriers, notes, rapports, arrêtés, conventions, comptes-rendus, etc nécessaires pour le suivi des dossiers




	Compétences

· Relationnelles

- Savoir travailler en équipe et développer des méthodes de travail partagées_T0642
- Capacité à travailler avec et à mobiliser l’ensemble des partenaires du dispositif _T0483modif
- Savoir représenter le service auprès des partenaires_T0494 (en modif)

· Organisationnelles
- Savoir mettre en œuvre les procédures et réglementation propres aux dispositifs de son secteur_T0273
- Savoir organiser son travail en fonction des priorités de l’activité_T0377
- Savoir élaborer, mettre en œuvre, évaluer et réajuster une procédure de travail_T0408
- Savoir identifier et expérimenter de nouvelles techniques et/ou de nouvelles pratiques professionnelles_T0382
· Techniques

- Connaître les politiques, mesures et dispositifs propres au champ d'intervention et plus particulièrement du secteur des établissements et services médico-sociaux (loi 2002-2, décret budgétaire, convention collective 66, autres textes)_T0266modif
- Savoir rédiger et mettre en place des procédures partagées_T0163
- Savoir élaborer des préconisations ou des avis sur un dossier (domaine juridique, technique, financier, etc…) et rédiger des rapports d'aide à la décision_T0106
- Savoir utiliser les outils bureautiques, les logiciels métier et/ou les outils de suivi _T0453 (en modif)
- Connaître les bases de la comptabilité privée et l’analyse financière des associations_PMR0277


	Niveau d’études : Bac
Diplômes requis :

Expérience (s) professionnelle(s) sur un poste similaire

 FORMCHECKBOX 
 Souhaitée(s) Requise(s)

Expérience ou formation en gestion comptable et budgétaire appréciée.


	Caractéristiques principales liées au poste

	 FORMCHECKBOX 
 Horaires spécifiques

 FORMCHECKBOX 
 Permis de conduire souhaité
 FORMCHECKBOX 
 Déplacements province et étranger

 FORMCHECKBOX 
 Astreintes
	 FORMCHECKBOX 
 Logement de fonction

 FORMCHECKBOX 
 Vaccins obligatoires

 FORMCHECKBOX 
 Port d’une tenue de travail obligatoire




	Profil de poste « validé par »

	Pour la direction
	nom et fonction de la personne qui valide (dater la validation)

	
	Pour le PPRS
	nom et fonction de la personne qui valide (dater la validation)








Ce profil de poste est susceptible d’évoluer et d’être réajusté.
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