FICHE DE POSTE

	Corps (grades) : AAH
Fonction Publique Hospitalière, Titre IV                        


 

	LOCALISATION 

	Direction : Direction des Solidarités 

Service : SDPPE/SEP
Foyer de l’enfance les Pyrénées 


	Adresse : 303 rue des Pyrénées paris 20
 

	Code Postal : 75020                 Ville : PARIS
 

	Arrondt ou Département : Paris 20 


 

	DESCRIPTION DU BUREAU OU DE LA STRUCTURE 

	Le recrutement s’effectuera dans le cadre de la création d’un nouveau site de protection de l’enfance 

Établissement parisien de l’aide sociale à l’enfance, les Foyers les Pyrénées accompagnera 24h/24h et 365 jours par an, des enfants dans le cadre d’une mesure de placement administrative ou judiciaire, de manière globale.
-Le foyer les Pyrénées accueillera 40 enfants de 3 à 17 ans, il comprendra 4 étages de vie :

2 dédiées à des accueils en urgence :

-1 étage de 10 places pour des enfants âgés de 6 à 13 ans

-1 étage de 10 places pour des fratries sur la tranche d’âge 3-17 ans

2 Dédiés à des accueils moyen et long séjour :

-1 étage de 10 places sur la tranche d’âge 6-13 ans (possibilité d’accueil en deçà et au-delà pour permettre l’accueil de fratries)

· 1 étage de 8 places pour la tranche d’âge 10-13 ans

L’établissement fera partie d’une direction commune qui comprend deux autres sites : le foyer tandou dans le 19ème (pour des jeunes âgés de 14 à 18 ans) et le foyer les récollets ( pour la tranche d’âge 0-12 ans) 
Le temps du séjour de l’enfant doit permettre, au travers d’observations d’une équipe pluridisciplinaire de proposer un accompagnement pour chaque enfant en adéquation avec ses besoins, sa situation et formuler une proposition d’orientation en lien avec le service de l’aide sociale à l’enfance compétent.



	


 

	NATURE DU POSTE 

	Intitulé du poste : Attaché d’Administration Hospitalière

	Contexte hiérarchique : Sous l’autorité de la direction 

	Activités principales : membre de l’équipe de direction l’attaché participe aux réunions et aux gardes de direction, il/elle pilote en lien avec la direction la gestion du budget, des RH, du bâtiment sur le site des pyrénées. Il/elle gère également sur le site le personnel des services généraux, un chef de cuisine et l’équipe administrative. 

	Description des activités
  I-  Au titre de sa participation à l’équipe de direction
L’AAH est membre de l’équipe de direction composé également de la directrice, directrice adjointe, des cadres socio-éducatifs. À ce titre, il contribue à la définition de la politique institutionnelle, à la mise en œuvre et à l’évolution du projet d’établissement.

Au sein de cette équipe, il est en charge de la mise en perspective des activités des services généraux et administratifs  avec celles des autres services.

Il transmet aux autres cadres les informations nécessaires à la cohérence générale du dispositif de prise en charge des usagers.

Comme les autres cadres :

* il informe l’équipe de direction des besoins, des projets, des questions d’ordre organisationnel qui concernent son service ;

* il concourt aux réflexions et aux recherches de solutions de manière transversale pour l’ensemble des services ;

* il concourt par une approche transversale à la bonne coordination de toutes les équipes.

Il participe à divers réunions internes et externes :

Il réalise des gardes de direction 

II- Au titre de sa mission dans les fonctions  budgétaire, ressources humaines et sécurité des locaux
L’AAH est en charge des fonctions support indispensables à la mise en œuvre des missions des deux sites. Ces fonctions impactent de façon directe la qualité de la prise en charge proposée aux usagers.

En lien avec la direction, l’AAH est en charge :


-de la préparation et du suivi du budget


-de la gestion des ressources humaines


-de la gestion de la sécurité des locaux
                                -de la gestion des achats
A- Gestion budgétaire
 
 Préparation du budget :

L’AAH procède avec la direction à l’élaboration des BP et BS et réalise pour se faire les prévisions de dépenses en fonctionnement et investissement, ainsi que celle d’activité.

Exécution budgétaire :


- Il analyse le CA


- Il procède aux engagements comptables et suit l’édition des bons de commandes.


- Il procède tous les mois à un suivi des dépenses engagées.

B- Gestion des ressources humaines
-L’AAH assure en lien avec les autres cadres le suivi des situations des agents contractuels (suivi des modalités de publication du poste, des formalités d’embauche, du renouvellement ou non du contrat) et titulaires 
- Il assure en lien avec l’agent administratif en charge des ressources humaines le paiement des éléments variables de rémunération du personnel, l’élaboration et le suivi du plan de formation, le suivi des procédures disciplinaires
C- Suivi des travaux et gestion de la sécurité des locaux
-L’AAH en lien avec la direction et l'agent technique participent aux réunions préparatoires des

Opérations de travaux, s'assure de leur bon déroulement et achèvement

-L'AAH en lien avec l’agent technique vérifie que les contrôles réglementaires des diverses installations et tout particulièrement du SSI sont bien effectués.

Dans le cadre de ses missions, l’AAH assure l’interface avec les services compétents du service des établissements parisiens.  

III- Au titre de sa fonction de responsable des services généraux et administratifs :
Les services sous la responsabilité de l’AAH sont :

le service administratif ;

la cuisine; en lien avec le chef de cuisine, il s’assure de la bonne gestion des commandes et du respect du budget annuel défini pour l’alimentation, du respect du plan de maitrise sanitaire et de la réalisation des menus 
le service de lingerie ;

le service technique.

Les missions de l’AAH vis-à-vis de ses professionnels comprennent :

-Il procède aux recrutement des agents avec la direction
 - Il élabore et valide les plannings de manière anticipée et si nécessaire arbitre en cas de désaccords.

-Il fédère l’équipe pluridisciplinaire, coordonne leurs actions.

- Il veille au strict respect des normes d’hygiène pour ces services et s’assure de la réalisation régulière de formations.  

-Il mène les entretiens annuels d’évaluation des agents, desquels découlent les souhaits de formation formulés par ces derniers.

- Il organise les réunions de service.



	Spécificités du poste / contraintes :
· Temps de travail : 100% 
· Cycle hebdomadaire : Du lundi au vendredi, un w end de garde par mois



 

	PROFIL SOUHAITÉ 

	Qualités requises 
	Connaissances professionnelles 
	Savoir-faire 

	N°1 Rigueur et soin dans l’exécution des tâches confiées  

	N°1 maîtrise de la comptabilité publique et de la gestion budgétaire ;


	N°1 capacité de travail en équipe

	N°2 capacité d’autonomie, d’adaptation et d’initiative
	N°2 Approche analytique de la comptabilité ;


	N°2 capacité à rendre compte en cas de difficulté ou problème rencontrés

	N°3 polyvalence
	N°3 maîtrise des statuts et du titre 4 de la FPH ;


	N°3 Savoir exposer un avis en le motivant

	N°4 Discrétion
	N°4 maîtrise de l’outil informatique (World et Excel au minimum) ;


	N°4 capacités rédactionnelles

	N°5 sens des responsabilités , des priorités
	
	

	Formation et / ou expérience professionnelle souhaitée(s) : titulaire du concours d’AAH
 Diplôme : 


 

	CONTACT 

	Nom :
Mme LUCCHI, directrice- 
Mme CLEMENT, directrice adjointe
	Tél : 

01.40.38.85.00- 
01.53.72.81.81

	Email : elise.lucchi@paris.fr
	Email : cyrielle.clement@paris.fr


