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	Intitulé du poste
Secrétaire du Bureau 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 : catégorie C

Lieu d’affectation : Bobigny

Fonction d’encadrement : non

Prime + NBI : ---

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 : Bureau de l’accueil familial

Composition de l’équipe : total : 21 A 17 B  2 C + 500 familles d’accueil

	Position du poste dans l’organisation
	Supérieur hiérarchique direct : Chef de bureau 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.

Le ou la secrétaire, dans le cadre d’un binôme, assurer le secrétariat du bureau et concourir à l’organisation administrative et logistique de l’unité de travail. Elle concourt également à la gestion de dossiers spécifiques au domaine d’activité


	Missions :

	Assurer l’accueil physique, téléphonique, le filtrage des communications, et la prise de message, ainsi que la gestion des boites mail de structure 

Traiter, enregistrer et répartir le courrier, suivre les courriers signalés et assurer le suivi des parapheurs

Gérer l’agenda du responsable et de ses adjoints, le planning d’équipe et les comptes Chronos le cas échéant ; et préparer, organiser et participer aux réunions, 

Rédiger des notes simples et mettre en forme des notes et documents (notes, rapports, bilan d’activité, compte rendu, etc)

Assurer la logistique des sites de travail : gérer les fournitures, la documentation et assurer le classement et l’archivage des unités de travail. 
Assurer le suivi logistique des familles d’accueil en formation : préparation et suivi des ordres de missions notamment

Suivre les dossiers de candidature au poste d'assistant.e familial.e : accusé de réception, vérification de la complétude des dossiers, vérification des B2, suivi des commissions de recrutement


	Compétences

· Relationnelles 
Savoir assurer un accueil courtois et faire preuve de qualité d'écoute_T0018

Savoir rappeler des informations importantes et transmettre des messages_T0621
Savoir et conseiller l’usager dans ses démarches_T0009

Connaître les réseaux de professionnels et d’acteurs_T0265

· Organisationnelles / stratégiques
Savoir organiser et planifier son activité _T0412
Savoir travailler en équipe et développer des méthodes de travail partagées_T0642
Savoir gérer les aléas et en alerter sa hiérarchie_T0406
Savoir organiser et planifier son activité _T0412
· Techniques
Maîtriser les outils bureautiques et les techniques de base du secrétariat_T0550
Connaître les politiques, mesures et dispositifs propres au champ d'intervention _T0266

Savoir prendre des notes, rédiger des comptes rendus de réunion et des courriers simples, et/ou mettre en forme tout type de courrier T0147



	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 (selon les postes)
 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




