Assistant-e de gestion a la Cellule d'Accompagnement des Mineurs Non Accompagnés (CAMNA) B

ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL ET MODALITES DE RECRUTEMENT

Pole solidarité Permanent - ouverts aux fonctionnaires et aux contractuels IEI
Direction de I'Enfance et de la Famille (DEF) /| Administrative
Sociale
Médico-sociale
on |EI rédacteurs territoriaux Technique
Culturelle
Animation
n ! 2l [ ite Pi Sportive
Administration genérale Bobigny - Site Picasso

PRESENTATION DE LA DIRECTION / DU SERVICE

La Direction de I'Enfance et de la Famille met en ceuvre la politique départementale de protection de I'enfance. Au sein du
Service de I'Aide Sociale & I'Enfance, la Cellule d'Accompagnement des Mineurs Non Accompagnés (CAMNA) assure le suivi
administratif et le traitement des situations des jeunes confiés au Département au titre de la protection de I'enfance.

RAISON D'ETRE DU POSTE

Participer au traitement et au suivi administratif des situations des Mineurs Non Accompagnés (MNA), en garantissant la
fiabilité des informations, la coordination avec les partenaires institutionnels et le suivi des décisions judiciaires dans le
cadre de leur prise en charge par I'Aide Sociale a I'Enfance.

MISSIONS PRINCIPALES

Accueillir les jeunes se présentant a la CAMNA et assurer un premier niveau d'information et d'orientation.

Assurer la liaison avec le réservataire hotelier pour I'organisation du premier accueil des jeunes confiés au Département.
Réceptionner et transmettre les signalements aux autorités judiciaires compétentes.

Assurer le suivi administratif des décisions du parquet des mineurs et des juges des enfants.

Constituer, mettre a jour et garantir la fiabilité des dossiers administratifs des mineurs.

Assurer la saisie et I'actualisation des données dans le logiciel métier IODAS.

Produire et tenir a jour les tableaux de bord et outils de suivi de I'activité.

Assurer le suivi des échéances des mesures administratives et judiciaires en lien avec les travailleurs sociaux et
I'encadrement.

Participer a la circulation de I'information entre les différents partenaires intervenant dans la prise en charge des MNA.



PROFIL RECHERCHE
FORMATION ET/0U DIPLOME NIVEAU D'EXPERIENCE

Formation administrative de niveau Bac & Bac +2 souhaitée. Formation ou expérience dans m Souhaite f Requis

COMPETENCES REQUISES
COMPETENCES RELATIONNELLES

Sens de I'accueil et qualité d'écoute.

Capacité a travailler en équipe pluridisciplinaire.

Aptitude a collaborer avec de nombreux partenaires institutionnels.
Discrétion professionnelle et respect de la confidentialité.

COMPETENCES ORGANISATIONNELLES

Savoir gérer les priorités et les urgences.
Organiser son activité dans le respect des délais.
Assurer un suivi rigoureux des dossiers.

Savoir alerter, relancer et rendre compte.

COMPETENCES TECHNIQUES

Connaissance du cadre juridigue de la protection de I'enfance appréciée.
Maitrise des outils bureautiques.

Capacité a utiliser un logiciel métier et a assurer la fiabilité des données saisies.
Rédaction de courriers et documents administratifs.

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 :

RATTACHEMENT STRUCTURE
HIERARCHIQUE (CODE ASTRE) :




	Fonction: Assistant·e de gestion à la Cellule d'Accompagnement des Mineurs Non Accompagnés (CAMNA)
	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: rédacteurs territoriaux
	Domaine métier du poste: [Administration générale ]
	Lieu d’affectation: Bobigny - Site Picasso
	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: La Direction de l'Enfance et de la Famille met en œuvre la politique départementale de protection de l'enfance. Au sein du Service de l'Aide Sociale à l'Enfance, la Cellule d'Accompagnement des Mineurs Non Accompagnés (CAMNA) assure le suivi administratif et le traitement des situations des jeunes confiés au Département au titre de la protection de l'enfance.
	Raison d’être du poste: Participer au traitement et au suivi administratif des situations des Mineurs Non Accompagnés (MNA), en garantissant la fiabilité des informations, la coordination avec les partenaires institutionnels et le suivi des décisions judiciaires dans le cadre de leur prise en charge par l'Aide Sociale à l'Enfance.
	Missions principales: Accueillir les jeunes se présentant à la CAMNA et assurer un premier niveau d'information et d'orientation.
Assurer la liaison avec le réservataire hôtelier pour l'organisation du premier accueil des jeunes confiés au Département.
Réceptionner et transmettre les signalements aux autorités judiciaires compétentes.
Assurer le suivi administratif des décisions du parquet des mineurs et des juges des enfants.
Constituer, mettre à jour et garantir la fiabilité des dossiers administratifs des mineurs.
Assurer la saisie et l'actualisation des données dans le logiciel métier IODAS.
Produire et tenir à jour les tableaux de bord et outils de suivi de l'activité.
Assurer le suivi des échéances des mesures administratives et judiciaires en lien avec les travailleurs sociaux et l'encadrement.
Participer à la circulation de l'information entre les différents partenaires intervenant dans la prise en charge des MNA.
	Formation et/ou diplôme: Formation administrative de niveau Bac à Bac +2 souhaitée. Formation ou expérience dans le secteur social, médico-social ou juridique appréciée
	N° de poste: 
	Nombre de postes à pourvoir: 
	NBI: 
	Emploi-type: 
	Code Astre: 
	Compétences relationnelles: Sens de l'accueil et qualité d'écoute.
Capacité à travailler en équipe pluridisciplinaire.
Aptitude à collaborer avec de nombreux partenaires institutionnels.
Discrétion professionnelle et respect de la confidentialité.
Réactivité face à des situations complexes ou urgentes.
	Autres: 
	Compétences organisationnelles: Savoir gérer les priorités et les urgences.
Organiser son activité dans le respect des délais.
Assurer un suivi rigoureux des dossiers.
Savoir alerter, relancer et rendre compte.
Capacité à gérer simultanément plusieurs dossiers
	Compétences techniques: Connaissance du cadre juridique de la protection de l'enfance appréciée.
Maîtrise des outils bureautiques.
Capacité à utiliser un logiciel métier et à assurer la fiabilité des données saisies.
Rédaction de courriers et documents administratifs.
Maîtrise des techniques de suivi administratif et de gestion de dossiers.
	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: Off
	Port d’une tenue de travail obligatoire: Off


