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DESCRIPTIF DE POSTE

IDENTIFICATION DU POSTE

Intitulé Responsable du Service Administratif et Financier

Cadre
| d’'emploisicatégorie .
i Pole Solidarités (PSOL)
P&le/Direction/Service |Direction de I'Autenomie (DA)

. Service Administratif et Financier (SAF)

Catégorie A - Attaché territorial, Attaché territorial principal, Attache hors classe

Lieu de travail Immeuble SOLIDARITES ~ 7/@ voie Felix EBOUE — 94054 CRETEIL
Positionnement du !
poste dans Sous la responsabilité hiérarchigue direcie de la Direction

'organigramme

PRESENTATION DE LA DIRECTION ET / QU DU SERVICE
La Direction de | autonomie a pour mission de metire en ceuvre les politiques de solidarité envers les personnes agees
{PA), les personnes en situation de handicap (PH) et leurs aidants. Elle regroupe plus de 372 agents dont 130 agents de

la Maison Départementale des Personnes Handicapées (MDPH}, et gére un budget d'environ 265 ME.

‘Le Service Administratif et Financier a pour mission de gérer les ressources nécessaires au bon fonctionnement de |a
Direction de I'autonomie. Il regroupe les différentes fonctions support de |'activité de la Direction 2 travers 4 pdles et une
missicn .

- Pale budgétaire : élaboration et le pilotage budgétaire. élaboration de statistiques et d'gtudes
- Pole des Systemes d'Information : pilotage des projeis informatiques, administration et meaintenance des systémes

' d'information,

- Pdle Ressources Humaines et numérisation : suivi et accompagnement en termes de ressources humaines. Ce pdle
comprend aussi le secteur numérisation et le traitement du courrier entrant dans la direction

- Pale Juridique : veille el conseils juridigues, traitement des recours, des successions et de |la récupération des indus
verseés aux personnes décédees

- Mission contrdle de geslion et sécurisation des risques

Le SAF. service support, s'inscrit dans environnament terntorial en mutation, avec des enjeux réglementaires, de
modernisation. ¢’amélioration des services rendus a I'usagers et de meilleure lisibilite de ses actions

MISSION DU POSTE ) 7
Le Responsable du Service Administratif et Financier assure le pilotage des fonctions support de la Direction, tant
budgétaires, statistiques, informatiques, juridiques, que de ressources humaines, de courrier, et de classement des
| dossiers.
Il a en charge l'encadrement direct du secrétariat et des encadrants du service, et 'encadrement indirect des agents.
Il est garant de la transversalité du travail réalisé par chacun des poles du service, avec les autres services dela
Direction et du Conseil départemental
Il assure I'animation du service et contribue aux réflexions relatives a la politique publigue en faveur de ['autonomie. afin
d'améliorer le parcours des personnes agées et des personnes en situation de handicap sur le territoire, et de soutenir
leurs aidants.



DOMAINES D'ACTIVITES PRINCIPALES
Les fonctions

1.

Encadrement des agents du service

2. Pilotage et animation de I'activité du service

3.

Elaboration, mise en ceuvre et évaluation des politiques publiques

Les activités principales par fonctions

1

2.

Encadrement des agents du service

Il assure l'encadrement direct du secrétarial et des encadrants du service, et l'encadrement indirect des agents
des quatre pdles. En coordination avec les encadrants, il a pour mission d accompagnrer la montée en
compétence des agents et des equipes par des interventions ou des formations appropriges

De contréler les activités déléguées aux encadrants intermediaires, en particulier 'accompagnement continu et
I'évaluation professionnelle des agents

De produire des données d'activité

Pilotage et animation de I’activité du service

Pilote de la mise en ceuvre, de I'évaluation et de I'adaptation du projet de service (dans le respect du projet de direction),
il a pour mission :

3.

Il contribue aux réflexions relatives a la politique publique en faveur de l'autonomie, et a sa mise en ceuvre, afin |

D'animer das réunions d'information et des ateliers de travail avec les encadrants intermédiaires et les agents du
service, notamment pour garantir la qualite des informations transmises aux usagers et partenaires

De défin'r dans une démarche transversale, et veiller a la mise en ceuvre, des méthodes et procédures de
travail, dans le respect de la réglementation, et dans un souci de mise en cohérence, d'harmonisation et de
simplification visant a améliorer le service rendu aux personnes en perte d'autonomie et & leurs aidants

De veiller aux évolutions réglementaires, de proposer des modalités d'application dans le Département et
d'apporter un conseil juridique aux services de la direction

De participer activement a la définition el 3 la mise en ceuvre des projats numeriques et des evolutions du
systéme d'information

['élaboration du budget prévisionnel el le suivi de ['exécution budgétaire, en lien avec les autres services de la
Direction et la Direction des Finances

[ a sécurisation des paiements réalises par les services de la Direction

De contribuer en lien avec le responsable du Pdie budgétaire, les services concernés, et la Direction de I'Achat
Public et des Marchés, au pilotage des marchés de la direction

De structurer un dialogue de gestion régulier avec les autres services de la direction pour faire le point de leurs
besoins RH, logistiques, informatiques, juridiques el budgelaires

De garantir une coordination avec le Pdle Ressources de la Maison Départermentale des Personnes
\

Handicapées
De contribuer & l'anticipation des risques juridiques et financiers, au conirole de gestion, a la gestion
prévisionnelle des emplois et des compétences

Elaboration, mise en ceuvre et évaluation des politiques publiques

d'améliorer le parcours des personnes agées et des personnes en sitluation de handicap sur le territoire, et de soutenir
leurs aidants. Dans ce cadre :

I participe a l'analyse des besoins el a I'élaboration de propositions sur la politique départementale en faveur
des personnes agées. des personnas en situation de handicap et leurs aidants notamment via son réle en
matiére d'études statistiques et d'observatoire des besoins, et en matiére de contrdle de gestion

Il favorise les partenariats assaociatifs et/ou institutionnels, nouveaux ou existants

Il participe a I'évaluation des résultats des orientations mises en ceuvre et propose en fonction de ces resultats
de nouvelles crientations si nécessaire

PRINCIPALES COMPETENCES ATTENDUES (combinaison de connaissances et de savoir-faire)
| Connaissances |Indispensables a la prise de poste

+ Connaissance du budget et de |la gestion complable ainsi que des évolutions égislatives
dans |2 domaine ;
» Connaissance des statuts de la fonction publique ;
| «  Connaissance des droits et obligations des fonctionnaires
| « Connaissance des politiques publiques départementales
s Connaissances du fonctionnement des collectivités territoriales
* Connaissances de base en matiere de commande publigue
‘A acquérir au cours de l'activité
» Cadre juridique de 'action sociale en faveur des personnes en perte d'autonomie

|



Savoir-faire Indispensables a la prise de poste
o Encadrer et déléguer '
» Mettre en ceuvre des techniques de communication et d’animation d'équipes
» Aider a la décision et &tre force de proposition (capacités d'analyse et d'anticipation)
« Méthodologie de conduite de projet
e Qrganisation d un collectif de travall
»  Maitriser les logiciels bureauliques (Waord, Excel, Powerpoint, Qutlook, inlernet)
[ » Respecter la confidentialité de certaines informations
! e Mobiliser des qualités relationnelies lices aux exigences de la fonction
¢ Travailler en transversalité avec d'aufres équipes
« Rédiger des notes, courriers, rapports

' A acquérir au cours de l'activité
« Utiliser le logiciel métier de la Direction (SISA)

= BO
ENVIRONNEMENT DU POSTE
| Relations « Lensemble des services de la Direction (dont la Maison Départementale des Personnes
| fonctionnelles Handicapées)
: '« LaDirection des Ressources Humaines
Internes ' & La Direction des Systémes d'information

« La Direction des Affaires Juridiques et patrimoniales
s La Direction des Finances

s La Direction de I'Achat Public et des Marchés

s La Direction des Archives

» La Direction des Relations a la Population

Externes
* Paierie départementale
« Béanéficiaires, leurs familles ou représentants legaux
¢ Tribunaux, Notaires, avocats
| « FEtablissements et services medico-sociaux
« Autres conseils dépariementaux
_ « Caisse Nationale de Sclidarité pour I'Autonomie (CNSA)
Conditions
particuliéres
d’exercice

Moyens mis a la - Outils informatiques et bureautiques, logiciels métier SISA et CORIOLIS
disposition de |-BO
| 'agent - Documents de référence (Reglement départemental d'aide sociale, procédures)

EXIGENGES DU POSTE

, |PRE REQUIS ©
Niveau de
fo_rmfatlon SOUHAITE : Bac + 3
/diplémes ‘
"EXIGEE : Expérience d'encadrement
| Expérience
. |SOUHAITEE : Expérience dans |a gestion des ressources
Obligation de formation inhérente au poste et au maintien des habilitations oui 2 non M

INDEMNITES PARTICULIERES LIEES AU POSTE

- NB! oul

| Si oui, préciser a quel titre :
n°10. Encadrement d'un service administratif comportant au moins vingt agents (Décrel n°2006-779)

Nombre de points : 25

- RIFSEEP : Attaché territorial — Groupe 2 Encadrement — Responsable de service
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