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	Assistant de gestion de l’offre d’accueil 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 : 
Fonction d’encadrement : non
Prime + NBI : non
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  14 AFR

	Position du poste dans l’organisation
	Supérieur hiérarchique direct : chef de bureau de l’accompagnement professionnel des AF 

	Moyens mis à disposition

	Outils bureautiques, logiciels métier

	Raison d’être
	Garantir la relation entre les différents acteurs de l’admission de l’enfant en accueil familial et de l’accompagnement professionnel des assistants familiaux. Assurer la transmission des informations relatives aux assistants familiaux vers les équipes concernées.

	Missions :

	· Garantir la transmission des informations actualisées par l'accompagnement au Service d’Intervention Spécialisé et aux cadres de l’ASE, établir et transmettre les informations et les demandes d’autorisations exceptionnelles, transmettre les dérogations au service PMI concerné, et dans ce cadre centraliser les demandes d’accueil, faire des propositions d’accueil aux circonscriptions ASE et transmettre les contrats d'accueil à l’équipe de gestionnaires carrière-paie.
· Etablir la liste des places disponibles au plus près du réel et en lien avec l’équipe de carrière te paie, garantir que les places disponibles sont indemnisées si elles sont le fait de l’employeur.
· Suivre la prise de congés des assistants familiaux en lien avec les travailleurs sociaux et les AFR de l’équipe.
· Assurer le suivi des situations sensibles en lien avec les cadres du bureau de l'accueil familial et l'équipe de gestion.
· Créer dans IODAS les nouveaux assistants familiaux et organiser en lien avec le centre de formation la référence professionnelle pour les nouveaux recrutés.
· Assurer le suivi des groupes de travail au sein du service, gérer les réunions d’accompagnement professionnel en lien avec les travailleurs sociaux.
· Assurer le traitement du courrier du bureau de l'accueil familial et l'accueil des assistants familiaux en lien avec la secrétaire-gestionnaire du bureau.



	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
· 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


	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



