Assistant-e de gestion secteur finances partenariat CPAM B IEI

ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL ET MODALITES DE RECRUTEMENT

Péle solidarité IEI Occassionnel - ouverts uniquement aux contractuels IEI
Direction de I'Enfance et de la Famille (DEF) IEI v Administrative
Sociale
Médico-sociale
Non |EI Rédacteurs territoriaux Technique
Culturelle
Animation
Administration générale IEI Saint-Denis Sportive

PRESENTATION DE LA DIRECTION / DU SERVICE

Direction : Direction de I'Enfance et de la Famille

Service : Service des Affaires Générales

Bureau : Bureau des Finances PMI-CRECHES

Supérieur hiérarchique direct : Responsable de secteur partenariat CPAM
Composition de I'équipe : total : 1A 2B 8

RAISON D'ETRE DU POSTE

Participer a la gestion du secteur en charge du traitement des recettes liées a I'activité de Protection Maternelle et Infantile
et de Planification familiale.

MISSIONS PRINCIPALES

Assurer la gestion budgétaire et comptable ainsi que le suivi de I'activité du secteur en lien avec I'encadrement du secteur ;
Garantir une gestion fiable de la récupération des recettes en provenance des organismes de sécurité sociale au bénéfice
du service de PMI (Gestion de la télétransmission des actes de consultations médicales, de la gestion des rejets et du
rattrapage de second niveau, des prises en charges des dépistages IST-HIV et des vaccins) ;

Garantir la qualité et réaliser les exports de données d'activité de facturation des consultations médicales et des vaccins ;
Contribuer a I'élaboration des outils de gestion annuels en lien avec I'encadrement du bureau ;

Participer a I'animation et au développement des relations avec les bureaux Sl du SAG, les services métiers de la direction,
la Direction des Finances, et la pairie départementale.



PROFIL RECHERCHE
FORMATION ET/OU DIPLOME NIVEAU D'EXPERIENCE

Baccalauréat m Souhaité f Requis

COMPETENCES REQUISES

COMPETENCES RELATIONNELLES

Savoir développer et entretenir des collaborations avec les partenaires internes et externes (T0945) Savoir proposer et
organiser une tactique de négociation et de communication face aux enjeux et aux acteurs en présence

Savoir favoriser la participation des agents - Savoir animer des réunions et/ou des groupes de travail

Savoir renseigner les interlocuteurs

COMPETENCES ORGANISATIONNELLES

Savoir mettre en place, sécuriser et contrdler I'application des procédures administratives
Savoir organiser son travail et s'adapter aux priorités

Savoir alerter, suivre et relancer

Savoir classer et archiver des documents (papier et numérique)

COMPETENCES TECHNIQUES

Connaitre la Iégislation et la réglementation propres au champ d'intervention
Savoir utiliser la bureautique, les outils informatiques et les logiciels métier du domaine d'activité
Savoir développer des outils de pilotage et de suivi (tableau de bord etc.

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-dela de la présente fiche de poste.

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

[ HORAIRES SPECIFIQUES D PERMIS DE CONDUIRE OBLIGATOIRE D DEPLACEMENTS PROFESSIONNELS

[ ASTREINTES D VACCINS OBLIGATOIRES D PORT D'UNE TENUE DE TRAVAIL OBLIGATOIRE

AUTRES

LES ATOUTS RH

Le Département accorde une grande importance au bien-étre de ses agent-e-s. Ainsi, en rejoignant notre collectivité, vous

bénéficierez notamment :

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

de la possibilité de réaliser des missions de bénévolat de votre choix a raison d'une demi-journée jusqu‘a 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
a vélo, cumulables avec le remboursement de 75 % du pass Navigo ;

de 25 jours de congés annuels et jusqu'a 33 RTT selon le rythme de travail choisi;
jusqu'a 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 regles 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 I'allongement de la durée du congé pour le second parent.

ELEMENTS TECHNIQUES DU POSTE (cadre réservé a la DRH)

° . NOMBRE DE POSTES EMPLOI-TYPE /
WREROSTE: APOURVOIR: 1 RIFSEEP : B1-1

. RATTACHEMENT STRUCTURE
WGl PAS DE NBI HIERARCHIQUE (CODE ASTRE) : 41532
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