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Référence fonction RIFSEEP :  

OUVERT AU(X) CADRE(S) D’EMPLOIS DES  :  

FILIÈRE : 

CATÉGORIE : 	 A 		  B 		  C 

GRADE : 

Une évolution du poste au grade supérieur est possible 

			   OUI			   NON	

si oui lequel : 

au cadre d’emplois supérieur est possible : 	 OUI		  NON	

DIRECTION GÉNÉRALE ADJOINTE :  

DIRECTION : 

SERVICE :			 
		
RÉSIDENCE ADMINISTRATIVE :

FICHE DE POSTE
INTITULE DU POSTE :
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Missions principales du poste



Description des activités à réaliser pour chaque mission 
(régularité / périodicité)



La fiche de poste est susceptible d’être modifiée à l’occasion de l’entretien d’évaluation - Direction des ressources humaines – fiche de poste 2021

• Formateur   					   

• Contributeur stratégie adaptation au changement climatique 	

Missions de correspondant /référent:

• Informatique	 Référent communication         

• Contributeur Intranet   	 Référent RGPD    

• Budget       				  

• Assistant de prévention		

• Tuteur (stagiaire, emploi avenir)       

Missions annexes (exercées par l’agent mais non liées au poste)

Missions ponctuelles 

Connaissances théoriques et savoirs faire 

Savoir être / posture professionnelle
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Partie réservée à la DRH
BONIFICATION INDICIAIRE :

- Le poste ouvre droit à une NBI      OUI	            NON            nombre de points :

Si oui pour quel motif :

    • Partenaires : 

    • Usagers : 

    • Services :	

    • Conseillers départementaux : 

    • Horaires particuliers : 

    • Astreintes et/ou permanences : 

    • Déplacements (estimer le kilométrage annuel) : 

    • Risques professionnels : 

    • Engins et produits utilisés : 

    • Unités de travail concernées en référence au document des risques :

• Supérieur hiérarchique : 

• Encadrement hiérarchique :              OUI	 NON

	 Nombre d’agent(s)s encadré(s) : 

• Encadrement fonctionnel :	 OUI	 NON	

	 Nombre d’agent (s) : 

Particularité du poste

Positionnement hiérarchique et liaisons fonctionnelles

Liaisons internes :

Liaisons externes :

INFORMATIONS OBLIGATOIRES
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• Mission(s) compatible(s) avec du télétravail : 	

      	

• Préciser la durée hebdomadaire possible : (nombre de jours)

(information obligatoire)     OUI		 NON

(information obligatoire)     OUI		 NON

Libre office writer		  Libre office Calc	  	

Libre office impress (power-point)		  Intranet		   

Messagerie zimbra		  Internet 		   

Frais de déplacement		  Grand angle		  

Iodas  					       		

Chorus

     Logiciels spéficiques (à préciser) :					     

TÉLÉPHONE PORTABLE :	 OUI	 NON	

ORDINATEUR PORTABLE :	 OUI	 NON	

• Possibilité de temps partiel	 OUI	 NON	

* Si oui jusqu’à quel taux :

* Si non préciser si l’incompatibilité est temporaire  :

Les demandes de télétravail doivent être effectuées selon les règles (notamment d’ancienneté) fixées par la charte.

Véhicule de service 

Téléphonie / équipement informatique :

Logiciels utilisés

Pointage  de l’agent 

Télétravail :

Temps de travail  

	 OUI	 NON	

Si oui préciser : 

Métiers pouvant être télétravaillés : tout métier comportant des tâches administratives ou de gestion 
« regroupables » sur au moins 4 heures par semaine est considéré comme pouvant être télétravaillé.
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Autres protections spécifiques :

Date de mise à jour : 

Nom de l’agent en poste :		  Grade :  

prise de fonctions le :

Équipements de protection individuelle (EPI) devant être portés 

	 Vêtement  de travail 	 Casque   		

	 Lunette / visière	 Protections auditives  

	 Protections respiratoires	 Gants  			 

	 Harnais	 Chaussures 		

Equipements de protection individuelle devant être portés :


	Signet 1

	Champ de texte 6: Conseiller/ère en économie sociale et familiale
	Champ de texte 9: A17-Métiers du secteur médico-social
	Champ de texte 80: assistants territoriaux socio-éducatifs 
	Champ de texte 78: 
	Champ de texte 10: médico-sociale
	Champ de texte 11: assistant territorial socio-éducatif 
	Champ de texte 12: 
	Champ de texte 13: DES SOLIDARITES DE LA CULTURE ET DU SPORT
	Champ de texte 14: DU DEVELOPPEMENT SOCIAL LOCAL
	Champ de texte 15: 
	Champ de texte 16: 
	Champ de texte 7: 
	Champ de texte 8: 
	Case à cocher 2: Oui
	Case à cocher 5: Off
	Case à cocher 7: Off
	Case à cocher 8: Oui
	Case à cocher 6: Oui
	Case à cocher 3: Off
	Case à cocher 4: Off
	Champ de texte 68: 
	Champ de texte 69: 
	Champ de texte 70: 
	Champ de texte 71: 
	Champ de texte 18: - Accompagnement individuel des familles avec enfants, jeunes s’installant en priorité ou de tout autre demandeur
- Accompagnement collectif
- Participer à la formation des étudiants par l’accueil en stage afin de transmettre les savoirs, savoir faire et savoir être professionnel
- Organiser et programmer avec son secrétariat les réunions budgétaires mensuelles sur site
- Participer aux instances sur site et aux réunions métiers départementales
	Champ de texte 79: Accompagnement individuel des familles avec enfants, jeunes s’installant en priorité ou de tout autre demandeur
Outil : référentiel 
- participer aux réunions d’examen des demandes 
- mettre en œuvre les différentes mesures d’accompagnement budgétaire, contractualisation avec les demandeurs (AEB, AESF, ASLL, MASP sans gestion des prestations..) 
- assurer l’aide aux familles ou aux individus en accueillant, en écoutant, en informant, en conseillant, en orientant lors de permanences, rendez vous, visites à domicile ou par téléphone, afin de répondre à leur demande
- conduire des entretiens en favorisant l’expression, en analysant et évaluant la situation, afin d’établir un diagnostic et d’aider l’usager à clarifier la situation, à connaître ses capacités, à prendre des décisions,
- mettre en œuvre un plan d’aide, en constituant des dossiers administratifs et/ou financiers, en lien avec  les différents interlocuteurs, en accompagnant les familles ou les individus dans le cadre des missions de lutte contre la précarité et l’exclusion,
-rédiger des rapports sociaux en recueillant les éléments, en évaluant les situations
- participer aux réunions de synthèse et concertations, en collaboration avec d’autres professionnels, en apportant des éléments, en partageant les informations afin de décider des actions à mener,
-  suivre l’évolution de la législation pour adapter les réponses aux situations particulières afin de favoriser ou l’accès ou le maintien des droits,
-  produire des éléments de connaissance ou de statistiques,

Accompagnement collectif
- contribuer, par une connaissance précise des populations, à la compréhension des phénomènes sociaux propres au territoire d’intervention pour construire des réponses collectives
- proposer, développer, participer à des actions collectives 
- procéder à l’évaluation et au bilan des actions menées 

Participer à la formation des étudiants par l’accueil en stage afin de transmettre les savoirs, savoir faire et savoir être professionnel

- Echange avec l'ensemble des CESF du département
- Organiser les réunions avec son secrétariat
- Organiser les réunions budgétaires mensuelles où sont étudiées les premières demandes, les renouvellements et les arrêts de mesures y compris celles exercées par les prestataires
- Veiller à la tenue du tableau de suivi

Rédaction de rapports et notes :
- réponses ou interpellations des services de l'Etat : demande de protection pour les adultes vulnérables ; diagnostic social et financier dans le cadre des expulsions locatives ; réponses aux demandes d'enquête sociale du Parquet
- rédaction des notes pour les renouvellements, les orientations ou les fins de mesures à destination du chef de service

	Champ de texte 66: - Niveau requis (niveau d’études souhaité) : diplôme d’Etat CESF/ diplôme d’Etat d'A.S
- Formations et qualifications nécessaires : permis de conduire indispensable
- Connaissances / compétences requises :
connaissance de l’institution, des dispositifs et procédures, connaissance de la législation sociale, connaissance du partenariat
- Savoir faire (compétences techniques)
technique d’entretien, conduite de réunion, méthodologie de projet, animation de groupes

	Case à cocher 90: Off
	Case à cocher 91: Off
	Case à cocher 92: Off
	Case à cocher 93: Off
	Case à cocher 94: Off
	Case à cocher 95: Off
	Case à cocher 96: Off
	Case à cocher 97: Off
	Champ de texte 67: Esprit d’équipe indispensable
Capacité en termes d’initiative et d’adaptabilité
Discrétion professionnelle, secret professionnel
	Case à cocher 100: Off
	Champ de texte 21: 
	Champ de texte 62: 
	Case à cocher 19: Off
	Case à cocher 20: Off
	Champ de texte 33: partenaires locaux et institutionnels dans les domaines concernés
	Champ de texte 34: oui
	Champ de texte 72: sites, DGA des Solidarités, de la Culture et du Sport, autres services du Conseil Départemental
	Champ de texte 73: 
	Champ de texte 22: adaptation aux demandes du public si nécessité
	Champ de texte 23: 
	Champ de texte 24: 
	Champ de texte 25: 
	Champ de texte 26: 
	Champ de texte 27: 
	Champ de texte 28: Chef de site et adjoint
	Champ de texte 29: 
	Champ de texte 30: 
	Case à cocher 21: Off
	Case à cocher 101: Off
	Case à cocher 22: Oui
	Case à cocher 102: Oui
	Case à cocher 27: Oui
	Case à cocher 29: Oui
	Case à cocher 28: Off
	Case à cocher 30: Off
	Case à cocher 103: Oui
	Case à cocher 109: Oui
	Case à cocher 104: Oui
	Case à cocher 1010: Oui
	Case à cocher 105: Oui
	Case à cocher 1011: Oui
	Case à cocher 106: Off
	Case à cocher 1012: Off
	Case à cocher 107: Off
	Case à cocher 108: Off
	Champ de texte 49: accès CDAP
	Champ de texte 50: 
	Champ de texte 53: 
	Champ de texte 54: 
	Champ de texte 55: 
	Case à cocher 65: Off
	Case à cocher 66: Oui
	Case à cocher 67: Off
	Case à cocher 110: Oui
	Case à cocher 68: Oui
	Case à cocher 111: Off
	Champ de texte 74: (rapports, traitement mails, constitution de dossiers…)
	Champ de texte 56: Traitement des tâches administratives liées aux missions des CESF 
	Champ de texte 76: 
	Champ de texte 57: 1 jour
	Case à cocher 25: Oui
	Case à cocher 26: Off
	Champ de texte 35: pool de véhicules de service et autorisation de circuler avec véhicule personnel
	Champ de texte 45: 
	Champ de texte 46: 
	Champ de texte 47: 
	Champ de texte 48: 
	Case à cocher 71: Off
	Case à cocher 114: Off
	Case à cocher 116: Off
	Case à cocher 118: Off
	Case à cocher 72: Off
	Case à cocher 115: Off
	Case à cocher 117: Off
	Case à cocher 119: Off
	Champ de texte 77: 


