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Maintenance des RlEctonh Services Maintien a Accompaghement Développement
Finances batiments et des Administration - Structures d'accueil Petite Enfance L > Résidence Autonomie Point Santé Info
Aol o domicile social Local
€quipements Communication
Comptabilité
Traitement des dépenses et Service prestataire d'aide
N des recettes a domicile
Cor;trole des engagements Traitement des Planification, gestion et Evaluation globale de la
en dépenses et en recettes ‘demandes Accueil facturation des aide 3 situation, conseil
s 1er Accueil e 2 , Héb q « . .
SuelaEatim diinterventions des er Accue Administration domicile salariées du CCAS orientation, aide aux chergemen Leila MOURADI Elodie Monteilhet
- bu_dgetalfe v services auprés de bénéficiaires démarches, suivi social
Suivi des impayés en lien ayant des prises en charge
avec la Trésorerie financiéres
Suivi des

Commandes

Traitement des commandes
(éditions des bons de
commande, transmission aux
fournisseurs)

Préparation des
documents
réglementaires

Budgets, comptes
administratifs, décisions
modificatives
Budget prévisionnel et bilan
pour les organismes
financeurs

Gestion

Mise a jour des tableaux de
suivi des services

Analyse de I'évolution
mensuelle

Gestion de I'actif

Subventions

A percevoir : constitution
des dossiers, déblocage des
fonds, suivi de
I'encaissement des sommes
accordées

Marchés publics
Constitution des dossiers

Procédures de consultations
des entreprises

Suivi des marchés apres
attribution

interventions
Direction Administration

Conseil d’administration
et commission de
secours - Affaires

juridiques

Téléphonie \9

Traitement courriers et
courriels

Secrétariat:
- Direction,
- Elue,
- réseaux :UNCCAS, UDCCAS, ANCCAS

Communication

Gestion RH /
Personnel

Organigramme

Suivi du plan de formation

Gestion diverse :
- Gestion des stocks
produits d'entretien +
administration

-Clés (batiments, véhicules)

-Gestion planning des salles et
permanences

Multi accueil collectifs
40 places :

"A petits pas"
"Copain, copine"

Multi accueil collectifs
20 places :

" Les Dauphins "
" Les Pandas "
" Les Colibris "

Multi accueil familial 28 places
" Les Moussaillons "

Micro-créches
10 places :

" Nicolas et Pimprenelle "
" Aglaé et Sidonie"

Service mandataire
d'aide a domicile
Gestion et facturation des

interventions des

res de vie salariées

des particuliers
employeurs. Gestion

administrative des

différents contrats de droit

privé et des déclarations
obligatoires

auxi

Portage de repas

Commande auprés du
fournisseur, gestion de la
livraison des repas,
facturation de la prestation

Téléalarme

Gestion de l'installation
des appareils et facturation
de la prestation

Services
complémentaires au
maintien a domicile

Service petit bricolage

Service accompagnement

aux courses

Constitution des dossiers
d'aide sociale légale

Démarches
administratives pour les
prestations légales du
Conseil Général et de la
MDPH (hors PCH)

Animations

Espace club du Dramont
Ateliers d'initiation
(échecs, informatique)
Manifestations (thés
dansants, anniversaires de
mariage)

Restauration, Animations

Ouvert a tous les retraités
raphaélois

Aide aux démarches et
accompagnement

Nombre total d'agents : 150 ( + 45 auxiliaires de vie du service mandataire d'aide a domicile)

)

Accompagnement individualisé

)

Service Social

Pascale Petit

Développement local

Mise en place d'actions
nouvelles de prévention et
d'animation en
transversalité avec
I'ensemble des services

Pilotage d'actions en cours
en lien avec I'ensemble des
services

Analyse des besoins
sociaux

Conseil Local de Sécurité
et de Prévention de la
Délinquance (CLSPD)

Actions intercommunales

Actions de prévention
santé

Cycles de prévention
santé

Sécurité et santé au
travail :
- DUS
- Prévention des
risques psychosociaux
- Protocole de Mise
en sureté

Evaluation globale de la
situation, conseil,
orientation, aide aux
démarches, suivi social

Instruction
administrative dossiers
RSA

Domiciliations.
administratives
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Insertion sociale tous
publics par le
logement et insertion
sociale des familles en
difficulté

Point Actions Familles
Jeunes (PAFJ)

Jessica TONNA

Saadoun DAHOU

Aide aux démarches liées au
logement et 3
I'hébergement

Accompagnement des
personnes hébergées

Gestion du parc de
logements

Coordination avec les
partenaires

Coordination d'actions
avec le PAFJ

Coordination et animation
des réunion cellules
préventions familles

Accompagnement social
des familles

Familles:
Accompagnement des
parents en difficultés
éducatives

Accueil libre et sur RDV

Lieu d'Accueil Enfants
Parents

Lieu de rencontre et
d'échanges parents/enfants
de0a6ans

Point Accueil Ecoute Jeune

Ecoute, soutien,
accompagnement et

Actions collectives et
individuelles diverses

Prévention décrochage
scolaire Stages
découverte




