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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.
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	Fonction: GESTIONNAIRE ADMINISTRATIF 
	Rattachement: [Pôle solidarité]
	Lieu d’affectation: PULSE
	Présentation de la direction: Sur un territoire en pleine transformation, le Département est chef de file des politiques d’insertion, en charge tout particulièrement des 85 000 foyers allocataires du RSA. Depuis la recentralisation du financement du RSA négociée avec l’Etat, il est engagé dans la « nouvelle donne des politiques d’insertion », projet de transformation majeur des politiques d’insertion et d’emploi sur le territoire. Le Département s’apprête par ailleurs Le Département s’apprête par ailleurs à adopter une nouvelle feuille de route sur l’Economie Sociale et Solidaire, pour favoriser un développement économique. 
	Raison d’être du poste: Participer à la mise en œuvre des missions du Service des Affaires Générales par la gestion administrative de dossiers relevant des indus RSA et par des activités d’appui administratif transversal contribuant à la fiabilité des processus et à la continuité de service de la DIEESS.
	Missions principales: Assurer la gestion administrative des indus RSA: Traitement administratif des dossiers d’indus RSA/RMI, Gestion des courriers allocataires et mise à jour des tableaux de suivi, Préparation des demandes de sursis et échanges avec la CAF et le Payeur départemental, Classement, archivage et contribution aux bilans d’activité, Accueil téléphonique de premier niveau des allocataires.
Assurer un appui administratif transversal aux missions du SAG : 
Appui aux pôles du SAG sur des tâches de gestion courante (saisie, suivi de tableaux, consolidation d’informations), Contribution à la continuité de service, Classement, organisation documentaire et participation à la formalisation de procédures simples.
Assurer la gestion administrative des plans de développement des compétences de la DIEESS (formations agents + ALI) 
Appuyer les services métiers de la DIEESS sur la partie données : 
Mise en forme et structuration de données administratives transmises par les services.
Harmonisation et fiabilisation de tableaux de suivi, intégration de données dans les logiciels, Appui à la mise en forme des bi
	Direction: [Direction de l'Insertion, de l'Emploi et de l'Economie Sociale et Solidaire (DIEESS)]
	Type d’offre: [Permanent - ouverts aux fonctionnaires et aux contractuels]
	Filière: [Administrative]
	Cadre d'emplois du poste: Adjoint territoriaux
	Fonction d’encadrement: [Non]
	Domaine métier du poste: [Administration générale ]
	Catégorie: [C]
	Formation et/ou diplôme: Niveau V à IV 
	N° de poste: P4754
	Nombre de postes à pourvoir: 1
	NBI: 10
	Emploi-type: 1-1
	Code Astre: 805
	Compétences relationnelles: - Savoir travailler en équipe
- Savoir alerter ses interlocuteurs ou sa ligne hiérarchique des aléas, contraintes et difficultés techniques
- Savoir s'exprimer auprès des partenaires internes et externes au nom de son service

	Autres: 
	Compétences organisationnelles: - Savoir utiliser et mettre à jour les supports de renseignements, annuaires, arborescence
- Savoir gérer les priorités du bureau
- Collecter, classer et archiver des documents et dossiers administratifs
- Proposer des solutions et des adaptations afin d’apporter un meilleur service rendue
	Compétences techniques: - Savoir appliquer les procédures administratives 
- Renseigner des outils de pilotage et de suivi (tableaux de bord)
- Adapter son mode relationnel au public concerné et à la situation
 
	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


