Responsable de la cellule chargée des inscriptions et admissions des creches départementales A IEI

ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL ET MODALITES DE RECRUTEMENT

Péle solidarité IEI Permanent - ouverts aux fonctionnaires et aux contractuels
Direction de I'Enfance et de la Famille (DEF) IEI Administrative IEI
Oui |z| Attaché territorial, Cadre de santé, EJE expérimenté

Action sociale et solidarité B Immeuble le PULSE a Saint-Denis

PRESENTATION DE LA DIRECTION / DU SERVICE

Direction de I'Enfance et de la Famille (DEF)
Service/secteur : Service des créches départementales (SCD)
Rattachement hiérarchique : Cheffe de service adjointe chargée du secteur expertise

RAISON D'ETRE DU POSTE

Sous la responsabilité de la chefferie de service, 'agent est chargé de piloter le processus d’inscription et d’admission des
enfants au sein des créches départementales. Garant de la bonne communication du service avec les partenaires
institutionnels et les familles avant leur admission, I’agent est appuyée dans ses missions par 4 assistantes de gestion.

MISSIONS PRINCIPALES

Sous la responsabilité de la chefferie de service et en lien notamment avec les coordinatrices de groupements et le
personnel de direction des établissements, I'agent a pour missions de : 1) Concevoir la stratégie d’inscription et d’admission
des enfants au sein des créches départementales en fonction des capacités d’accueil des établissements, de la typologie des
familles accueillies et des objectifs cibles du service a travers la production réguliere de documents d’analyse. 2) Planifier et
animer les différentes commissions d’admission aux modes d’accueil (CAMA) : CAMA dites « généralistes » (tous publics) ;
CAMA dites « expertes » (familles présentant des vulnérabilités médico-sociales) ; CAMA dites « Avip » (famille en insertion
socio-professionnelle) en lien avec les partenaires internes et externes.

3) Développer des procédures ainsi que des outils de pilotage et de suivi des admissions en creches départementales
destinés a faciliter I'optimisation des places attribuées et I'amélioration du taux d’admission ; 4) Garantir la qualité de la
communication du service avec les familles avant, pendant et apres leur inscription ; 5) Assurer I'encadrement de 4
assistantes de gestion chargées de I'appuyer dans toutes ses missions.



PROFIL RECHERCHE
FORMATION ET/OU DIPLOME NIVEAU D'EXPERIENCE

Attaché territorial, Cadre de santé, EJE m Souhaité V Requis

COMPETENCES REQUISES

COMPETENCES RELATIONNELLES

- Savoir piloter, suivre, controler et évaluer les activités des agents encadrés

- Savoir repérer I'impact d'une décision sur I'équipe, les procédures ou I'organisation
- Savoir faire preuve de capacités d'écoute et d'analyse

- Savoir respecter les obligations de discrétion et de confidentialité.

COMPETENCES ORGANISATIONNELLES

-Savoir faire preuve d'autonomie, de rigueur et/ou d'initiative

- Savoir produire des analyses, notes et syntheses

- Savoir partager ses pratiques et participer a un collectif de travail
- Savoir réagir avec pertinence aux situations complexes

COMPETENCES TECHNIQUES

- Connaitre la législation et |la réglementation et assurer une veille propre a son champ d'intervention
- Savoir créer et déployer des outils de gestion, des indicateurs de suivi et d’aide a la décision
- Maitrise indispensabdes des outils informatiques (Excel notamment) et des méthodes de travail en gestion de projet

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

E HORAIRES SPECIFIQUES D PERMIS DE CONDUIRE OBLIGATOIRE DEPLACEMENTS PROFESSIONNELS

[ ASTREINTES D VACCINS OBLIGATOIRES D PORT D'UNE TENUE DE TRAVAIL OBLIGATOIRE

AUTRES  Permis de conduire souhaité

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)

N° DE POSTE: 2689 NOMBRE DE POSTES 1 EMPLOI-TYPE / 6-2 CHEF.FE DE BUREAU

APOURVOIR: RIFSEEP :

NBI: 25 413

RATTACHEMENT STRUCTURE
HIERARCHIQUE (CODE ASTRE) :




	Fonction: Responsable de la cellule chargée des inscriptions et admissions des crèches départementales
	Rattachement: [Pôle solidarité]
	Lieu d’affectation: Immeuble le PULSE à Saint-Denis
	Présentation de la direction: Direction de l’Enfance et de la Famille (DEF)
Service/secteur : Service des crèches départementales (SCD)
Rattachement hiérarchique : Cheffe de service adjointe chargée du secteur expertise
	Raison d’être du poste: Sous la responsabilité de la chefferie de service, l’agent est chargé de piloter le processus d’inscription et d’admission des enfants au sein des crèches départementales. Garant de la bonne communication du service avec les partenaires institutionnels et les familles avant leur admission, l’agent est appuyée dans ses missions par 4 assistantes de gestion.
	Missions principales: Sous la responsabilité de la chefferie de service et en lien notamment avec les coordinatrices de groupements et le personnel de direction des établissements, l’agent a pour missions de :  1) Concevoir la stratégie d’inscription et d’admission des enfants au sein des crèches départementales en fonction des capacités d’accueil des établissements, de la typologie des familles accueillies et des objectifs cibles du service à travers la production régulière de documents d’analyse. 2) Planifier et animer les différentes commissions d’admission aux modes d’accueil (CAMA) : CAMA dites « généralistes » (tous publics) ; CAMA dites « expertes » (familles présentant des vulnérabilités médico-sociales) ; CAMA dites « Avip » (famille en insertion socio-professionnelle) en lien avec les partenaires internes et externes.
3) Développer des procédures ainsi que des outils de pilotage et de suivi des admissions en crèches départementales destinés à faciliter l’optimisation des places attribuées et l’amélioration du taux d’admission ; 4) Garantir la qualité de la communication du service avec les familles avant, pendant et après leur inscription ; 5) Assurer l’encadrement de 4 assistantes de gestion chargées de l’appuyer dans toutes ses missions.

	Direction: [Direction de l'Enfance et de la Famille (DEF)]
	Type d’offre: [Permanent - ouverts aux fonctionnaires et aux contractuels]
	Filière: [Administrative]
	Cadre d'emplois du poste: Attaché territorial, Cadre de santé, EJE expérimenté
	Fonction d’encadrement: [Oui]
	Domaine métier du poste: [Action sociale et solidarité]
	Catégorie: [A]
	Formation et/ou diplôme: Attaché territorial, Cadre de santé, EJE
	N° de poste: 2689
	Nombre de postes à pourvoir: 1
	NBI: 25
	Emploi-type: A 6-2 CHEF.FE DE BUREAU 
	Code Astre: 413
	Compétences relationnelles: - Savoir piloter, suivre, contrôler et évaluer les activités des agents encadrés

- Savoir repérer l'impact d'une décision sur l'équipe, les procédures ou l'organisation

- Savoir faire preuve de capacités d'écoute et d'analyse 

- Savoir respecter les obligations de discrétion et de confidentialité.
	Autres: Permis de conduire souhaité
	Compétences organisationnelles: -Savoir faire preuve d'autonomie, de rigueur et/ou d'initiative 

- Savoir produire des analyses, notes et synthèses

- Savoir partager ses pratiques et participer à un collectif de travail

- Savoir réagir avec pertinence aux situations complexes




	Compétences techniques: - Connaître la législation et la réglementation et assurer une veille propre à son champ d'intervention
- Savoir créer et déployer des outils de gestion, des indicateurs de suivi et d’aide à la décision
- Maitrise indispensabdes des outils informatiques (Excel notamment) et des méthodes de travail en gestion de projet 

	Horaires spécifiques: Oui
	Niveau d'expérience souhaité: Oui
	Niveau d'expérience requis: Oui
	Permis de conduire obligatoire: Off
	Déplacements professionnels: Oui
	Astreintes: Off
	Vaccins obligatoires: Off
	Port d’une tenue de travail obligatoire: Off


