	Mis à jour le 21/10/2020 

	Responsable du secteur des prestations handicap à domicile



	Poste n°xxxxxx – Pôle Solidarité - Direction de la Population Agée et des Personnes Handicapées - Service des Personnes Handicapées

	Classification
	Métier de rattachement : 
Poste de rattachement : Responsable de secteur
Filière : Administrative

Poste de catégorie A relevant du cadre d’emplois des attachés territoriaux
Lieu d’affectation : Bobigny - Immeuble Verdi

Fonction d’encadrement : Oui
Prime + NBI : encadrement
Quotité de travail : 100 %

	Environnement du poste de travail
	Direction : Direction de la Population Agée et des Personnes Handicapées

Service : Service des personnes handicapées
Bureau : Soutien à domicile
Cellule/Pôle/Secteur : Secteur des prestations à domicile
Composition de l’équipe : total : 1 A et 13 C

	
	Supérieur hiérarchique direct : chef du Bureau Soutien à domicile

	

	Raison d’être du poste 
Assurer l’encadrement de proximité de l’équipe chargée du paiement des prestations à domicile et participer à la mise en œuvre opérationnelle de la politique publique départementale en faveur des personnes handicapées.

	

	Missions principales :
	Encadrer et animer l’équipe d’instructeur-comptable chargés de l’instruction et du paiement des prestationsHarmoniser les pratiques au sein de l’équipe et assurer la montée en compétence des agents
Proposer et mettre en œuvre des améliorations dans la gestion et le paiement des prestations
Mettre en place et faire appliquer des procédures de travail efficaces garantissant la mise en œuvre effective des droits dans les délais réglementaires (en lien avec la MDPH chargée de l’évaluation des besoins et l’ouverture des droits)
Assurer la sécurisation des procédures et le contrôle des prestations versées
Participer à l’amélioration de la relation aux usagers dans le cadre de la démarche usager qualité
Organiser et outiller l’activité d’accueil physique, téléphonique et électronique
Assurer à la gestion budgétaire et comptable ainsi que le pilotage et le suivi de l’activité du secteur en lien avec l’encadrement du bureau
Contribuer à l’élaboration d’outils de gestion annuels en lien avec l’encadrement de bureau
Contribuer à l’animation et au développement des partenariats (MDPH, CCAS, SAAD etc.), par exemple via l’animation d’ateliers sur la gestion des prestations



	Compétences
· Relationnelles et managériales
· Savoir assurer un management de proximité auprès des équipes du bureau : encadrement direct des agents, supervision des projets, animation d'équipe, etc. 
· Savoir conseiller, transmettre ses connaissances et son expertise  
· Savoir gérer les aléas et en alerter sa hiérarchie _
· Savoir informer et conseiller l’usager dans ses démarches _
· Savoir préparer, animer et conduire une réunion  _
· Savoir entretenir un réseau partenarial  _
· Organisationnelles

· Savoir proposer des solutions ou des adaptations afin d’apporter un meilleur service rendu _
· Savoir répartir et planifier les activités en fonction des contraintes et/ou priorités du bureau et du calendrier 
· Savoir piloter, suivre, contrôler et évaluer les activités des agents encadrés _
· Techniques

· Connaître la législation et la réglementation propres au champ d’intervention _
· Savoir utiliser la bureautique, les outils informatiques et les logiciels métier du domaine d’activité 
· Savoir planifier les besoins budgétaires et/ou élaborer un budget prévisionnel _
· Savoir formuler des avis et rédiger des rapports d’aide à la décision _
· Savoir mettre en œuvre les outils de planification et les procédures de contrôle _
· Savoir développer des outils de pilotage et de suivi (tableau de bord etc.) _


	

	Moyens mis à disposition : outils bureautiques

	Niveau d’études : II
Diplômes requis : Licence 
Formations et diplômes nécessaires à l’accès au cadre d’emplois des attachés territoriaux - 
Expérience (s) professionnelle(s) sur un poste similaire 
 SHAPE 


 Souhaitée(s)   SHAPE 


 Requise(s)
Expérience requise en management
Formation ou expérience de qualiticien-ne appréciée
Maîtrise d’Excel nécessaire (tableaux croisés dynamiques, formules, etc.)


	Caractéristiques principales liées au poste 

	 SHAPE 


 Horaires spécifiques
 SHAPE 


 Permis de conduire obligatoire
 SHAPE 


 Déplacements province et étranger
 SHAPE 


 Astreintes
	 SHAPE 


 Logement de fonction
 SHAPE 


 Vaccins obligatoires
 SHAPE 


 Port d’une tenue de travail obligatoire
X Autre caractéristique : Ces fonctions s’inscrivent dans la démarche qualité de la Direction


Le département, collectivité solidaire, peut mobiliser ses agent-e-s sur toutes missions relevant de son cadre d'emplois au-delà de la présente fiche de poste
X
























































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


