Responsable administratif-ve et budgétaire du CDOS
	Direction des Ressources humaines - Service Prévention, santé et action sociale

	Classification
	Filière : administrative
Poste de catégorie A relevant du cadre d’emplois des Attachés territoriaux
Cotation du poste : A6-2
Lieu d’affectation : Bobigny
Fonction d’encadrement : oui

Prime + NBI : CHEF DE BUREAU + Enc sve requérant technic

Quotité de travail : 100 %

	Environnement du poste de travail
	Direction : Direction des Ressources humaines 

Service : Service Prévention, santé et action sociale
Bureau : CDOS
Cellule/Pôle/Secteur : 

Composition de l’équipe : 1 A, 4 C

	Position du poste dans l’organisation
	Supérieur-e hiérarchique direct : 
Chef-fe du service Service Prévention, santé et action sociale


	Raison d’être du poste : Mise à disposition de l’association, et placé·e sous l’autorité du Président du CDOS, le ou la responsable est chargé·e du suivi administratif et comptable des activités du CDOS et de l’encadrement de l’équipe administrative.


	Missions principales
	> Assurer une interface avec les membres du Conseil d’Administration ;
> Gérer l’activité administrative du CDOS ;
> Mettre en œuvre les prestations issues des orientations du Conseil d’Administration ;
> Etre force de proposition pour les perspectives de développement de l’activité ainsi que dans la définition du contenu de l’offre, notamment culturelle ;
> Développer les partenariats avec les acteurs du territoire ;
> Assurer une fonction d’encadrement de l’équipe administrative ;
> Etablir les budgets prévisionnels, gérer et suivre les activités comptables et budgétaires ainsi que la clôture des comptes avec l’Expert comptable et le Commissaire aux Comptes ;
> Définir et élaborer les contenus de communication interne et externe : catalogues, affiches, site web, newsletter etc ;
> Garantir l’efficacité du service rendu.

	Compétences 

· Relationnelles
· Savoir mobiliser son équipe autour des missions ou actions de l’unité de travail

· Savoir répartir et planifier les activités en fonction des contraintes et/ou priorités du service et du calendrier
· Organisationnelles
· Savoir organiser et mettre en œuvre un dispositif d’accueil physique et téléphonique du public

· Savoir prendre en compte les contraintes budgétaires, calendaires, contextuelles (en interne comme en externe)

· Savoir proposer des solutions et des adaptations

· Techniques

· Connaître la comptabilité des associations (générale et analytique)
· Connaître les orientations et priorités des élus et décideurs

· Savoir développer des logiques de coproduction de l’action publique (partenariats, conventions, contrats etc.)

· Savoir prendre des initiatives et être force de propositions pour améliorer le service rendu

· Savoir rédiger des rapports, des synthèses et/ou des analyses

· Savoir traduire les orientations et/ou les priorités politiques en plans d’action ou en projets.


	Moyens mis à disposition :

	Niveau d’études : Bac +3/4
Diplômes requis : 

Expérience (s) professionnelle(s) sur un poste similaire 

( Souhaitée(s)  
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	Caractéristiques principales liées au poste 

	
[image: image2] Horaires spécifiques


[image: image3] Permis de conduire obligatoire


[image: image4] Déplacements province et étranger
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[image: image6] Logement de fonction


[image: image7] Vaccins obligatoires


[image: image8] Port d’une tenue de travail obligatoire

Autre caractéristique : 


Tous nos postes sont ouverts aux personnes en situation de handicap



















































Ce profil de poste est susceptible d’évoluer et d’être réajusté


