	Date de mise à jour : 03/02/2026
Bureau Personnel-Formation ASE



	Intitulé du poste

Secrétaire gestionnaire 


	Pôle /Direction/Service


	Solidarité / Direction de l’Enfance et de la Famille / Service de l’Aide Sociale à l’Enfance

	Classification
	Métier de rattachement : Secrétaire
Poste de rattachement :
Filière : Administrative

Catégorie et cadre d’emplois : C– Adjoint administratif
Lieu d’affectation : Saint-Denis
Fonction d’encadrement : non
Prime + NBI : non
Quotité de travail : 100%

	Environnement du poste de travail
	Direction : Direction de l’Enfance et de la Famille

Service : Service de l’Aide Sociale à l’Enfance

Cellule/Pôle/Secteur : Bureau de l’Observatoire Départemental de Protection de l’Enfance (ODPE)
Composition de l’équipe : total : 5 A ; 1 B ; 1 C

	Position du poste dans l’organisation
	Supérieur hiérarchique direct : Chef.fe de bureau Observatoire départemental de la protection de l’enfance

L'ODPE, directement rattaché à la directrice adjointe en charge de l'ASE, occupe une place centrale au sein du service, en lien à la fois avec l'ensemble des professionnel.les du service et les multiples partenaires concourant à la politique de prévention et protection de l'enfance dans le département. Les diverses activités de l'ODPE contribuent au renforcement des liens interinstitutionnels et au développement d'une culture commune. L’ODPE assure le suivi de la mise en œuvre du schéma de prévention et de protection de l’enfance, accompagne la réflexion sur l’évolution des pratiques professionnelles, et apporte un regard réflexif sur l'élaboration et la mise en œuvre de la politique de prévention et protection de l'enfance.

	Moyens mis à disposition


	Ordinateur, outils bureautiques, logiciels métier

	Raison d’être
	Assurer le secrétariat et concourir à l’organisation administrative et logistique de l’unité de travail de l’ODPE


	Missions :


	· Assurer l’accueil téléphonique et physique, la prise de messages, l’orientation des appels, la gestion de la boîte mail, le traitement et suivi des courriers, ainsi que la logistique du bureau (fournitures, classement, archivage), contribuer au soutien du secrétariat du service ASE et assurer le relais de certaines missions, notamment en cas d’absence des collègues
· Participer à l’organisation et la préparation des réunions (invitations, réservation de salles), assurer et suivre la reprographie et diffusion de documents divers
· Participer à l’organisation de l’ensemble des évènements organisés par l’ODPE: gestion des invitations et des inscriptions, préparation logistique (réservation de la salle, recensement des besoins logistiques, commande des prestations), diffusion de documents
· Assurer le suivi administratif des évènements indésirables avec l’appui du ou de la conseillère technique (enregistrer et numéroter les évènements indésirables entrants, rechercher les informations manquantes, retransmettre la fiche de liaison aux établissements après enregistrement, contribuer à l’organisation de la commission évènements indésirables -définition de l’ordre de passage, envoi des invitations…), envoyer les courriers post-commission, anonymiser les fiches de remontée des EI pour transmission à la préfecture).   



	Compétences

· Relationnelles 

Savoir assurer un accueil courtois et faire preuve de qualité d’écoute_T0018
Savoir prendre des messages, orienter les appels et répondre aux demandes des partenaires
Connaître les réseaux de professionnels et d’acteurs _T0265
· Organisationnelles / stratégiques

Savoir organiser son travail en fonction des priorités de l’activité_T0377
Savoir construire des outils d’organisation et les faire partager (plannings, base de contacts)
Savoir alerter sa ligne hiérarchique des aléas, contraintes ou difficultés, suivre et relancer T0401+ T0375 modifié
· Techniques

Maîtriser les outils bureautiques et techniques de secrétariat
Savoir élaborer et suivre des plannings

Savoir élaborer et suivre des bases de données contacts 
Savoir prendre des notes, rédiger des comptes rendus de réunion et des courriers simples, et/ou mettre en forme tout type de courrier 

Connaître les politiques, mesures et dispositifs propres au champ d'intervention_T0266


	Niveau d’études : V
Diplômes requis : -
Expérience (s) professionnelle(s) sur un poste similaire

 FORMCHECKBOX 
 Souhaitée(s)  FORMCHECKBOX 
 Requise(s)



	Caractéristiques principales liées au poste

	 FORMCHECKBOX 
 Horaires spécifiques (selon les postes)
 FORMCHECKBOX 
 Permis de conduire obligatoire

 FORMCHECKBOX 
 Déplacements province et étranger

 FORMCHECKBOX 
 Astreintes
	 FORMCHECKBOX 
 Logement de fonction

 FORMCHECKBOX 
 Vaccins obligatoires

 FORMCHECKBOX 
 Port d’une tenue de travail obligatoire




