Le Département de la Marne recrute

UN ASSISTANT ADMINISTRATIF - F/H

Le service de I'aide sociale a I’enfance (ASE) de la direction enfance, famille et prévention santé se doit de
mettre en ceuvre la mission de protection de I’enfance a I’échelle du département.

Ce service est composé de six unités : accueil familial, filiation et adoption, mineurs non-accompagnés,
comptabilité, appui technique aux territoires et la cellule de recueil des informations préoccupantes (CRIP).

En lien avec le chef du service et les autres cadres, vous contribuez a la gestion administrative et
organisationnelle du service.

Vos missions

e Assurer le secrétariat du chef du service,

e Réaliser I'accueil téléphonique du service,

e Gérer le courrier et les boites mails du service,

e Participer a la formation des secrétaires de CSD
(circonscription de la solidarité départementale) a I'utilisation
des outils et logiciels métiers (SOLIS, Parcours, Teams,
SharePoint, etc.),

e Contrdler les comptes utilisateurs du logiciel S| Honorabilité,

e Veiller a la mise a jour des tableaux de suivi / pilotage (volet
ASE),

e Participer au recensement des données ASE en lien avec le
pilotage des dispositifs,

o Etre le référent CPAM (caisse primaire d’assurance maladie)
— droits des enfants confiés,

e Gérer les déclarations de sinistres,

e Participer a la constitution de dossiers, préparation de
dossiers en vue des commissions, etc.

Pour davantage de précisions :

Le service est piloté par un chef, assisté de trois adjoints et de
deux responsables d’unité. Il compte 52 agents et 440 assistants
familiaux.

Les déplacements sont rares (un véhicule de service est mis a
votre disposition dans ce cas).

Votre profil

Vous recherchez un poste qui vous permettra de travailler en
équipe et ou I'enfant, ainsi que son bien-étre, sont au coeur
de votre activité.

Vous disposez :

e D’une aisance avérée a |'usage de I'outil informatique,
e D’une aisance relationnelle et rédactionnelle.

Vous étes une personne :

e Sachant faire preuve de discrétion professionnelle,
e Disponible,

e Autonome,

e En capacité de prendre du recul.

Infos pratiques

e Poste de catégorie C ouvert aux titulaires et contractuels,

e Temps complet, poste a pourvoir au dernier trimestre
2026,

e Rémunération statutaire + régime indemnitaire +
C.N.AS.,

e Participation aux complémentaires santé et prévoyance
labellisées,
e Lieu de travail : CHALONS EN CHAMPAGNE (51000)

Date limite de dép6t des candidatures : 08/10/2026

Vous étes autonome, et disposez d’un esprit d’initiative. Vous étes rigoureux, il vous tient a coceur de gérer vos dossiers avec

rigueur et qualité, adressez vos CV et lettre de motivation a
Nos coordonnées postales :

Département de la Marne
Service recrutement et mobilité

25 rue de Jessaint - CS 30454
51038 Chalons-en-Champagne cedex

Les informations personnelles communiquées lors du dépédt de votre candidature feront I'objet d’un traitement informatique destiné a étudier votre candidature. ' 1

Ces données pourront étre conservées par les services habilités du Département de la Marne pendant un délai de 2 ans avant d'étre supprimées. Conformément a la 2, b%[!):ﬁ
loi Informatique et Libertés du 6 janvier 1978 modifiée, vous bénéficiez de droits d’acces, de rectification, d’effacement, de limitation et d'opposition, que vous

pouvez exercer aux adresses suivantes: recrutement@marne.fr ou dpo@marne.fr.
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