	
	

	Assistant de gestion des prestations Logement & Médailles


	
N° de Poste/Pôle /Direction/Service
	N°XXXXXXXX/PRHM/DRH/SPSAS/BAS

	Classification
	Métier de rattachement : sans objet pour le moment

Poste de rattachement : sans objet pour le moment

Filière : administrative
Catégorie et cadre d’emplois : C, adjoint administratif
Lieu d’affectation : Bobigny

Fonction d’encadrement : non
Prime + NBI : non
Quotité de travail : 100 %

	Environnement du poste de travail
	Direction : Direction des Relations Humaines
Service : Service Prévention, Santé et Action Sociale

Bureau : Bureau de l’Action Sociale
Cellule/Pôle/Secteur : sans objet

Composition de l’équipe : total :  3 A, 1 B, 4 C

	Position du poste dans l’organisation
	Supérieur hiérarchique direct : Chef.fe du Bureau de l’Action sociale

	Moyens mis à disposition


	Outils bureautiques, logiciel métier

	Raison d’être du poste
	Dans le cadre de la mise en œuvre de la politique d’action sociale, gérer les prestations logement et médaillés-retraités. 
Assurer le primo-accueil au sein de bureau.


	Missions :


	· Assurer l’accueil des demandeurs.euses de logement, et les conseiller et les orienter vers les acteurs de l’accompagnement internes ou externes
· Assurer la gestion, le suivi des demandes de logement et la gestion des attributions de logement avec le logiciel Pelehas en lien avec le SSOLOG et les bailleurs sociaux
· Assurer le suivi des demandes des agents logés en lien avec la Direction de l’éducation et la Direction des affaires juridiques, immobilier et des assemblées
· Organiser et assister aux commissions internes de sélection logement 
· Instruire les demandes de médailles et en assurer le suivi des promotions avec les différents acteurs (Préfectures)
· Organiser les réceptions pour les médaillés et retraités

· Mettre à jour les tableaux de gestion et de suivi pour les 2 prestations, et participer à l’élaboration des bilans ainsi qu’à la réflexion sur l’évolution des prestations et des procédures
· Gérer les commandes et factures notamment dans le cadre du marché public (bons cadeaux) pour la prestation médailles et sécuriser l’ensemble des procédures
· Classer et archiver les dossiers
· Accueillir, informer et conseiller le personnel sur les prestations d’action sociale


	Compétences

· Relationnelles

Savoir accueillir, écouter et orienter

Savoir respecter les obligations de discrétion et de confidentialité

Savoir alerter ses interlocuteurs ou sa ligne hiérarchique, et gérer les aléas, contraintes et difficultés

Savoir travailler en binôme, en équipe et développer des méthodes de travail partagées

Savoir établir une relation de confiance avec le cadre

Savoir assurer des relations transversales avec divers services internes et des partenaires externes

· Organisationnelles

Savoir vérifier la recevabilité d’un dossier, en assurer l’instruction administrative dans le respect des procédures et des délais

Savoir collecter, classer et archiver des documents et dossiers techniques ou administratifs

Savoir réagir avec pertinence aux situations d’urgence et ordonner les priorités

Savoir organiser ses tâches en fonction de la charge de travail et des échéances

Savoir instruire des dossiers administratifs et financiers

Savoir planifier une réception et en assurer le bon déroulement
· Techniques

Maitriser les logiciels métiers

Savoir rédiger des notes et des courriers adaptés aux situations d’agents

Savoir enregistrer et traiter les réclamations

Savoir établir des rapports de suivi et renseigner des indicateurs et tableaux de bord

Savoir proposer des solutions pour améliorer les process et le fonctionnement 


	Niveau d’études : 
Diplômes requis : Diplôme requis pour l’accès au cadre d’emplois des rédacteurs territoriaux
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
	


