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Le Département accorde une grande importance au bien-être de ses agent·e·s. Ainsi, en rejoignant notre collectivité, vous 
bénéficierez notamment :

	� Tarifs avantageux pour les loisirs, les vacances, la culture, et accès aux activités sportives en illimité à un prix imbattables grace 
au CDOS et au Pass Apsad 93 ;

	� de la possibilité de réaliser des missions de bénévolat de votre choix à raison d’une demi-journée jusqu’à 12 jours de volontariat 
par an sur votre temps de travail ;

	� d’aides pour le transport : conditions avantageuses pour louer un vélo électrique, primes pour le covoiturage ou les déplacements 
à vélo, cumulables avec le remboursement de 75 % du pass Navigo ;

	� de 25 jours de congés annuels et jusqu’à 33 RTT selon le rythme de travail choisi ;
	� jusqu’à 2 jours de télétravail par semaine pour les métiers qui le permettent ;
	� d’un aménagement du poste et du temps de travail pour les agentes souffrant de règles incapacitantes et de la prise en compte 

des enjeux de santé reproductive ;
	� d’un congé pour le second parent : les agent·e·s peuvent bénéficier de l’allongement de la durée du congé pour le second parent.

Tous nos postes sont handi-accessibles. Le Département, collectivité solidaire, peut mobiliser ses agent·e·s sur toute mission 
relevant de son cadre d’emploi au-delà de la présente fiche de poste.
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	Fonction: Assistant.e de gestion budgétaire
	Rattachement: [Pôle solidarité]
	Lieu d’affectation: Saint-Denis
	Présentation de la direction: La Direction de l'accueil du jeune enfant (DAJE), composée de près de 1 000 professionnels du Département au service des enfants et de leurs familles, est organisée autour de trois services : le Service des crèches départementales (SCD), le Service de la qualité de l'accueil et partenariats (SQAP), et le Service des affaires générales (SAG).
Elle pilote un réseau d'une quarantaine de crèches départementales, accompagne le développement et la qualité des modes d'accueil du jeune enfant et anime les partenariats du territoire.
	Raison d’être du poste: Contribuer à la préparation, à l'exécution et au suivi budgétaire de la DAJE en assurant le suivi des financements externes, notamment de la CAF. Produire les outils de pilotage, fiabiliser les données financières et sécuriser les procédures de gestion en lien avec les partenaires institutionnels.
	Missions principales: - Garantir le suivi administratif et financier des financements de la CAF, coordonner les déclarations nécessaires, suivre les encaissements, préparer le titrage des recettes et fiabiliser les données transmises.
- Piloter les subventions d'investissement, accompagner la constitution des demandes de financement, coordonner le suivi des conventions, les demandes de versement et le recouvrement des recettes avec les partenaires.
- Coordonner les contrôles des organismes financeurs, préparer les pièces et données attendues, organiser leur déroulement et représenter le secteur auprès des services, établissements et partenaires concernés.
- Conduire la préparation et le suivi de l'exécution budgétaire, contrôler les engagements et les crédits, analyser leur consommation et garantir les éléments requis à chaque étape de la gestion budgétaire.
- Développer et actualiser les tableaux de bord, indicateurs et outils de suivi budgétaire afin de piloter l'activité, d'anticiper les écarts, de sécuriser les recettes et d'éclairer la décision.
- Accompagner le secteur Finances, garantir la fiabilité des données, définir des améliorations de procédures et contribuer aux opérations de clôture budgétaire ainsi qu'aux travaux pilotés par la chefferie du bureau.
	Direction: [DAJE - Direction de l'Accueil du Jeune Enfant]
	Type d’offre: [Permanent - ouverts aux fonctionnaires et aux contractuels]
	Filière: [Administrative]
	Cadre d'emplois du poste: Rédacteur territorial
	Fonction d’encadrement: [Non]
	Domaine métier du poste: [Administration générale ]
	Catégorie: [B]
	Formation et/ou diplôme: Formations et diplômes nécessaires à l'accès au cadre d'emplois des rédacteurs territoriaux  
	N° de poste: P9670
	Nombre de postes à pourvoir: 1
	NBI: PAS DE NBI
	Emploi-type: ASSISTANT.E DE GESTION / B1-1
	Code Astre: DAJE SAG BFPN
	Compétences relationnelles: - Développer et entretenir les collaborations avec les partenaires internes et externes.
- Proposer et organiser les démarches de négociation et de communication.
- Favoriser la participation des agents.
- Animer des réunions et renseigner les interlocuteurs.
	Autres: Permis de conduire souhaité
	Compétences organisationnelles: - Mettre en place, sécuriser et contrôler les procédures administratives.
- Organiser son travail et s'adapter aux priorités.
- Alerter, suivre et relancer les actions nécessaires.
- Classer et archiver les documents papier et numériques.
	Compétences techniques: - Connaître la législation et la réglementation du champ d'intervention.
- Utiliser les outils bureautiques, informatiques et logiciels métier.
- Développer des outils de pilotage et de suivi.
	Horaires spécifiques: Off
	Niveau d'expérience souhaité: Oui
	Niveau d'expérience requis: Off
	Permis de conduire obligatoire: Off
	Déplacements professionnels: Oui
	Astreintes: Off
	Vaccins obligatoires: Off
	Port d’une tenue de travail obligatoire: Off


