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	Assistant-e de gestion conseiller technique de l’accueil familial

	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 : 
Filière : Administrative
Catégorie et cadre d’emplois : B – Rédacteur Territorial
Lieu d’affectation : Bobigny Picasso
Fonction d’encadrement : non
Prime + NBI : oui
Quotité de travail : 100%

	Environnement du poste de travail
	Direction : Direction de l’Enfance et de la Famille
Service : Service de l’Aide Sociale à l’Enfance
Cellule/Pôle/Secteur : 
Composition de l’équipe : total : 13 A 2 B  15 AFR

	Position du poste dans l’organisation
	Supérieur hiérarchique direct : conseiller technique de l’accueil familial

	Moyens mis à disposition

	Outils bureautiques, logiciels métier

	Raison d’être
	Le bureau de l’accueil familial accompagne les 500 familles d’accueil qui sont employées par le Département pour accueillir les enfants placés sous mesure de protection de l’enfance en Seine Saint Denis. Le bureau assure l’encadrement des assistants familiaux, leur accompagnement professionnel et la gestion de leur carrière et paie. Pleinement inscrit dans le dispositif de protection de l’enfance, il travaille en étroite collaboration avec les circonscriptions de l’aide sociale à l’enfance afin de favoriser le travail d’équipe au bénéfice des enfants protégés. Le bureau est composé de 4 équipes : l’équipe d’accompagnement professionnel, le centre de formation des assistants familiaux, le placement familial de Montreuil sur Mer et l’équipe carrière et paie.

L’assistant-e de gestion appuie le conseiller technique dans les différents projets qu’il pilote et qui concourent à l’amélioration des conditions d’accueil chez les assistants familiaux (AF) : développement de l’accueil des 0-3 ans, des enfants en situation en handicap, développement de l’accès à la culture et aux sports… 



	Missions :

	· Organiser le planning des lieux ressources destinés à l’accompagnement des AF qui accueillent les 0-3 ans : élaborer et actualiser les outils de suivi des lieux ressources, participer à la conception et à la programmation des lieux ressources, participer à l’animation des lieux ressources, développer des outils de communication en direction des AF et des référents éducatifs pour faire connaître l’activité des lieux ressources,
· Appuyer le conseiller technique dans la coordination des échanges d’information entre les différentes équipes du BAF et les AF dans le cadre du pilotage de l’offre d’accueil,
· Assurer le suivi des groupes de travail et réunions animées par le conseiller technique : développement de l’accueil des enfants en situation de handicap, développement de l’accès à la culture et aux sports..

	Compétences
· Relationnelles

Savoir identifier la demande de l'usager et l'orienter et l'accompagner dans ses démarches_T0022
Savoir travailler en équipe et développer des méthodes de travail partagées_T0642
Connaître les divers partenaires institutionnels internes et externes_T0475
Etre force de proposition
· Organisationnelles / stratégiques

Savoir organiser et participer aux réunions avec les partenaires _T0091
Savoir assurer le suivi des demandes et respecter les échéances inhérentes _T0336
Savoir alerter ses interlocuteurs ou sa ligne hiérarchique des aléas, contraintes et difficultés_T0401
Savoir organiser ses tâches en fonction de la charge de travail et des échéances _T0414
Savoir appréhender le caractère d’urgence des informations à transmettre_T0421
· Techniques

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 prendre des notes, rédiger des comptes rendus de réunion et des courriers simples, et/ou mettre en forme tout type de courrier_T0147
Connaître les politiques, mesures et dispositifs propres au champ d'intervention des assistants familiaux _T0266
Savoir assurer le suivi des documents administratifs dans les circuits de décision _T0306
Maitriser les logiciels métiers (Word, Excel, Pilot, Iodas...)_T0430

Elaboration d’outils de suivi de l’activité


	Niveau d’études : -
Diplômes requis : -
Expérience (s) professionnelle(s) sur un poste similaire
 FORMCHECKBOX 
 Souhaitée(s)  FORMCHECKBOX 
 Requise(s)


	Caractéristiques principales liées au poste

	 FORMCHECKBOX 
 Horaires spécifiques
 FORMCHECKBOX 
 Permis de conduire obligatoire
 FORMCHECKBOX 
 Déplacements province et étranger
 FORMCHECKBOX 
 Astreintes
	 FORMCHECKBOX 
 Logement de fonction
 FORMCHECKBOX 
 Vaccins obligatoires
 FORMCHECKBOX 
 Port d’une tenue de travail obligatoire



