Date de mise a jour : 18/12/2025
Poste occupé précédemment par : JOLY Anais
Mobllité O Redéploiement (O Création

Va E ﬁ:ﬂ e C_ode poste RH : 1282

M a r I1 e Personne a contacter : Charlotte LEMERLE
Fonction : Collaboratrice ressources humaines

Tél : 01.56.72.70.50
Courriel : charlotte lemerle@valdemarne.fr

Lo Déportemant

DESCRIPTIF DE POSTE

Intitulé Collaborateur de I'Aide Sociale a 'Enfance

Cadre d'emplois/catégorie | Rédacteur — Catégorie B

péle/Direction/Service Péle Solidarités / Direction de Ia Protection de I'Enfance et de la Jeunesse / Direction

Adjointe Prévention et Parcours / Service Action Territoriale

Lieu de travail Immeuble Solidarités - CRETEIL

Positionnement du poste Sous la responsabilité de I'adjoint & l'inspecteur

dans 'organigramme

PRESENTATION DE LA DIRECTION ET/OU DU SERVICE

La Direction met en ceuvre la politique de prévention et de protection de I'enfance définie par I'Exécutif, dans le cadre
du Schéma de prévention et de la protection de I'enfance et de la jeunesse.

La Direction de la Protection de I'Enfance et de la Jeunesse a pour missions :

D’assurer et coordonner le repérage de I'enfance en danger, d’assurer la réception et le traitement des
informations préoccupantes, ainsi que la mise en csuvre opérationnelle de la politique d'évaluation
D'accompagner les familles dans une visée préventive des risques de danger pour les mineurs.

De protéger et de prendre en charge les mineurs confrontés.a des difficultés risquant de mettre ou mettant en
danger leur santé, sécurité ou moralité, ou si les conditions de {eur éducation ou de leur développement
physique, affectif, intellectuel et soclal sont gravement compromis.

D'accompagner et de prendre en charge les majeurs de moins de 21 ans suivis durant leur maijorité et
confrontés 4 des difficultés susceptibles de compromettre gravement leur autonomie et leur insertion socio-

professionnelle.

La Direction de la Protection de I'Enfance et de la Jeunésse est composée de 7 services et un secteur :
- Le Service Administratif et Financier : budget comptabilité, systéme information, archives ...
- Secteur des ressources humaines

Pdle Prévention et Parcours :
- Le Service Action Territoriale : 4 groupements de I'Enfance = 19 EDS — Dispositif MNA — Secteur adoption

- La cellule de recuéil des informations préoccupantes (CRIP)
Le service Prévention et Insertion : Dispositif Insertion Jeunes Majeurs, Maison de I'Adolescent, ...

Péle Accueil :
- Pale enfants / pble adolescents : 6 foyers d'accueil d'urgence

- L'accueil familial départemental : 5 placements familiaux
- Le service associatif habilité

Elle dispose d'un budget de 165 Millions d'Euros avec un Budget Annexe des Foyers de I'Enfance.

La Direction est composée de 1100 agents, dont 330 relevant de la Fonction Publique Hospitaliére et 370 assistants
familiaux.




MISSION DU POSTE

Le collaborateur de I'Aide Sociale a 'Enfance assure la gestion, la tenue et le suivi des dossiers des mineurs et jeunes
majeurs suivis ou confiés a IASE dans le cadre de la Protection de I Enfance

DOMAINES D'ACTIVITES ET PRINCIPALES ACTIVITES

Gestlon et suivi des mesures de preventlon et de protection de I'enfance
s Gére et suit les dossiers des mineurs ou jeunes majeurs confiés a I'ASE en lien
avec les services externes (Etablissements, institutions, justice...)
Saisit les données individuelles dans le logiciel métier
e Rédige et met en forme tous types de courrier
Domaine d'activité : » Participe aux commissions de révision des situations {enfants suivis) -
Activités : Assure une fonction d'alerte sur la tenue du dossier auprés de l'inspecteur
enfance responsable
du groupement tersitorial
e Engage les démarches administratives inhérentes a la prise en charge socio-
éducative en lien avec le travailleur social référent de la situation du mineur.

Participation au suivi de I'activité :
Domaine d'activité : o Ren§9lgne I,es _dwer;t _tableaux fie‘ bord et de suivi d'activités
Ao = Participe & |'élaboration de statistiques ponctuelles
Activités : ) s :
« Tient les échéanciers

PRINCIPALES COMPETENCES ATTENDUES (combinaison de connaissances et de savoir-faire)

Connaissances Indispensables a la prise de poste :

o Regles d'expression écrite et orale

» Environnement social

o Tableaux de bord et outils de planification et de suivi

Taz:quérir au cours de l'activité : :
« Dispositifs de la Protection de I'Enfance
e Procédures internes et circuits décisionnels

Savoir-faire Indispensables a la prise de poste :
+ Organiser un dossier administratif
Rédiger des écrits administratifs
Reformuler, synthétiser et transméttre des informations
Adapter son activité en fonction des priorités
Accueillir de maniére adaptée les visiteurs ou interlocuteurs téléphoniques
Identifier |a nature et le degré d'urgence des demandes
Travailler en équipe .
Conserver neutralité et objectivité face aux situations
Se metire a distance des situations relevant de {a Protection de 'Enfance
' Respecter les régles de la discrétion professionnelle et de confidentialité
Utiliser les logiciels bureautiques

A acquérir au cours de ['activité
s Utiliser le logiciel métier (Solis...)




ENVIRONNEMENT DU POSTE

‘Relations de travail :
- Internes

- Externes

Tous les services de la DPEJ (services centraux, foyers départementaux, placement familiayx,

Espaces Départementaux des Solidarités)
Tous les interlocuteurs institutionnels et du secteur associatif de la direction.

Conditions
particuliéres
d'exercice

Ce poste nécessite des adaptations d'horaires : permanences jusqu'a 18h

Moyens mis & la
disposition de 'agent

Moyens bureautiques usuels

EXIGENCES DU POSTE

Pré requis :
Niveau de formation
/diplémes

Souhaité : Baccalauréat souhaite

Exigée :

Expérience

Souhaitée : 1 3 2 ans sur des fonctions de gestionnaire de dossier

Certifications,
habilitations & jour

Obligation de formation inhérente au poste et au maintien des habilitations

nonO

INDEMNITES PARTICULIERES LIEES AU POSTE

-NBI: NON

Si oui, préciser a quel titre :

- Indemnité de fonctions, de sujétions et d’expertise (IFSE) : AUTRES FONCTIONS
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