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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.

LES ATOUTS RH

PROFIL RECHERCHÉ

ÉLÉMENTS TECHNIQUES DU POSTE (cadre réservé à la DRH)

COMPÉTENCES REQUISES

INFORMATIONS COMPLÉMENTAIRES

FORMATION ET/OU DIPLÔME NIVEAU D’EXPÉRIENCE

N° DE POSTE : NOMBRE DE POSTES  
À POURVOIR : 

NBI :

EMPLOI-TYPE / 
RIFSEEP :

RATTACHEMENT STRUCTURE 
HIÉRARCHIQUE (CODE ASTRE) : 

COMPÉTENCES RELATIONNELLES

AUTRES

COMPÉTENCES ORGANISATIONNELLES

COMPÉTENCES TECHNIQUES

HORAIRES SPÉCIFIQUES

Souhaité Requis

PERMIS DE CONDUIRE OBLIGATOIRE DÉPLACEMENTS PROFESSIONNELS

ASTREINTES VACCINS OBLIGATOIRES PORT D’UNE TENUE DE TRAVAIL OBLIGATOIRE


	Fonction: Collaborateur-rice de circonscription
	Catégorie: [B]
	Rattachement: [Pôle solidarité]
	Type d’offre: [Permanent - ouverts aux fonctionnaires et aux contractuels]
	Direction: [Direction de l'Enfance et de la Famille (DEF)]
	Fonction d’encadrement: [Non]
	Cadre d'emplois du poste: Rédacteur
	Domaine métier du poste: [Action sociale et solidarité]
	Lieu d’affectation: Circonscription d'Aubervilliers
	Filière administrative: Oui
	Case à cocher 5: Off
	Filière médico-sociale: Off
	Case à cocher 7: Off
	Filière culturelle: Off
	Filière animation: Off
	Filière sportive: Off
	Présentation de la direction: Au sein du pôle Solidarité, la direction de l’enfance et de la famille se compose de trois services ; le service de l’Aide sociale à l’Enfance, de la Protection Maternelle et Infantile et le service des crèches.

Le Service de la Protection maternelle et infantile a une mission de prévention, de proximité en direction de la petite enfance, des femmes enceintes et des jeunes. Des projets collectifs sont menés sur des thèmes très divers : promotion de la 
	Raison d’être du poste: Dans le cadre des orientations départementales, du projet de service et du projet de santé publique, le collaborateur de Circonscription PMI assiste le RC s’agissant de la gestion administrative du processus d’agrément et du suivi de la carrière des assistants familiaux et des activités générales de la circonscription. 
	Missions principales: - Accueil, information, orientation et gestion du process lié à l’agrément des assistantes maternelles et des assistants familiaux (demandes et suivi d’agréments en lien avec les professionnels de PMI, de l’ASE et des partenaires)
-Préparation et organisation de la CAMA (Commission d’Admission aux Modes d’Accueil) en collaboration avec les partenaires de la petite enfance.
-Assurer l'appui du RC dans la gestion quotidienne des fonctions support de la circonscription (ressources humaines, achats et prestations, suivi budgétaire, etc.) et être un interlocuteur régulier du SAG. Assurer l’organisation et le suivi des Bilans de Santé en Ecole Maternelle.Gestion des IP (informations préoccupantes), suite aux décisions issues des RPP (Réunion Pluri Professionnelle) et des CLIP (Commission Locale d’Information Préoccupantes) en lien avec les centres de PMI et les professionnels référents, chargés de la protection de l’enfance. Préparation, organisation, suivi des réunions internes et partenariales de la circonscription. Rédaction des comptes rendus. Gestion des certificats de santé, des déclarations de grossesse ainsi que les statistiques mensuelles et annuelles, de l’activité de la PMI

	Formation et/ou diplôme: Assistant de gestion
	N° de poste: 4421
	Nombre de postes à pourvoir: 1
	NBI: 15 PTS
	Emploi-type: B1-1
	Code Astre: 
	Compétences relationnelles: Savoir accueillir, orienter, informer et s'assurer de la fiabilité des informations transmises aux interlocuteurs/usagers
Savoir travailler en équipe, en pluridisciplinarité et en partenariat, en respectant les règles du secret partagé
Savoir écouter et communiquer
Savoir identifier, évaluer et transmettre les informations à sa hiérarchie
	Autres: 
	Compétences organisationnelles: Savoir faire preuve d'organisation, de rigueur, d'adaptation et de disponibilité
Savoir identifier et signaler les situations d'urgence et/ou complexes
Savoir organiser et planifier son activité en fonction des objectifs, des priorités et des délais
Savoir intégrer les priorités du service dans la gestion quotidienne des activités
	Compétences techniques: Maitriser les outils bureautiques et les outils métier spécifiques
Savoir élaborer des outils de suivi et indicateurs. Savoir organiser et/ou animer des réunions.
Savoir rédiger des courriers, notes, comptes rendus administratifs de complexité variable. Connaître la profession, les procédures d’agrément et le statut des assistants maternels (droits et obligations)
	Horaires spécifiques: Off
	Niveau d'expérience souhaité: Oui
	Niveau d'expérience requis: Off
	Permis de conduire obligatoire: Off
	Déplacements professionnels: Off
	Astreintes: Off
	Vaccins obligatoires: Oui
	Port d’une tenue de travail obligatoire: Off


