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	POSTE A POURVOIR :
	SECRETAIRE



	DIRECTION ET SERVICE :


	DIRECTION DE L’ENFANCE ET DE LA FAMILLE

SERVICE DE L’AIDE SOCIALE A L’ENFANCE

CELLULE DE RECUEIL DES INFORMATIONS PREOCCUPANTES (CRIP)



	CATEGORIE – GRADE :


	C-ADJOINT ADMINISTRATIF

	FONCTION DE RATTACHEMENT :
	GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF



	NOMBRE DE POSTES :


	1



	LIEU


	Saint-Denis (Pulse)



I- ENVIRONNEMENT

Au sein de la Direction de l'enfance et de la famille, dans le cadre des orientations définies par le schéma départemental conjoint de protection de l'enfance et des missions légales, le Service de l'aide sociale à l’enfance est responsable des interventions de protection de l'enfance, ainsi que des actions de prévention et d'accueil. Le Service de l'aide sociale à l’enfance suit l'évolution d'environ 7000 enfants soit dans leur milieu familial soit dans leur lieu de placement.

Sont rattachés au chef(fe) du bureau de la CRIP : 
· L’équipe administrative de la CRIP ( 9 postes +1 renfort)
· L’équipe technique composée de 5 TS, 1 médecin à mi-temps et 1 psychologue

·  TS détaché par la PJJ 2 jours/semaine

· L’équipe évaluation de la CRIP : 7 postes de TS.
La loi du 5 mars 2007 réformant la protection de l’enfance donne compétence au Président du Conseil général pour le recueil, le traitement et l’évaluation, à tout moment et quelle qu’en soit l’origine, des informations préoccupantes relatives aux mineurs en danger ou qui risquent de l’être. Le texte précise que le représentant de l’Etat et l’autorité judiciaire lui apportent leur concours. Ce travail se fait via une cellule de recueil, de traitement et d’évaluation de ces informations.

La cellule a une composition pluridisciplinaire et pluri-institutionnelle. Elle est pilotée par le Chef de bureau et son Adjoint. Cette équipe comprend un pôle technique de professionnels médicaux, psychologiques, sociaux et éducatifs un pôle administratif et un pôle évaluation.
II- MISSIONS

Sous l’autorité de la Responsable de la Cellule de Recueil des Informations préoccupantes, l’agent aura pour mission d’organiser et de gérer le secrétariat de la Cellule de Recueil des Informations Préoccupantes. Elle est l’interface entre la CRIP et ses divers correspondants extérieurs et au sein des services départementaux.
III- ACTIVITES

Assurer l’organisation et le suivi de l’activité

· Gestion et organisation d’un secrétariat

· Relations téléphoniques et relais pour les correspondants de la CRIP, transmission des messages

· Tenue de l’agenda de la responsable et de son adjointe
· Réception, enregistrement et diffusion du courrier
· Gestion du planning de réunions (organisation, réservation de salles)

· Organisation/classement de la documentation

· Participation à la recherche documentaire
· Gestion finale des IPP ( enregistrement sur tableau Excel, classement et destruction au bout d’un an.

Assurer une gestion administrative
Correspondant Elise pour la CRIP

· Frappes des courriers et notes 

· Création et tenue de tableaux d’activité

· Participation au bilan d’activité

· Gestion de la communication intranet de la CRIP (adresse structure)
· Préparation et participation à l’accueil des nouveaux collègues de la CRIP

Assurer la gestion logistique

· Organisation logistique en lien avec les autres services départementaux

· Suivi des commandes de matériel et fournitures de bureau
· Gestion du logiciel Chronos

Participer aux réunions d’équipe et instances collectives de réflexion.
IV- PROFIL

Savoirs & Savoir-faire :
· Maîtrise des outils bureautiques
· Maîtrise des techniques de secrétariat

· Savoir prioriser

· Savoir utiliser ou élaborer des outils de suivi, de classement ou d’archivage
Aptitudes requises :
· Qualités relationnelles et qualité d’écoute
· Qualités rédactionnelles appréciées
· Aptitude au travail en équipe pluri-professionnelle

· Esprit d’initiative, capacité à organiser seule son activité

· Sens de l’organisation et rigueur dans le travail

· Sens du service public

· Respect du secret professionnel

V- CARACTERISTIQUES DU POSTE

Fonctionnement de la cellule : 8h30 à 18h30 du lundi au vendredi.

Missions susceptibles d’évoluer

