
 
 

 

 

Identification 

Intitulé du poste 
Responsable de l'unité service à domicile et 

appui numérique 
Direction  

DGADSS 

Direction de l'Offre 

d'accueil pour 

l'autonomie 

Intitulé du métier de référence  Service 

Service paiement, 

recouvrement et appui 

numérique (SPRAN) 

Nom, prénom du titulaire du 

poste (s'il est déjà en poste) 
 

Code poste SEDIT* 01MAPA0065_PT 

Code métier*  

Statut 
Catégorie     A               B              C Titulaire / contractuel  Titulaire 

Filière   Administrative/sociale/technique Cadre d'emplois 

 Attachés, rédacteurs, 

ASE, CSE, Ingénieur, 

technicien 

Grade détenu    Grades possibles 

 Rédacteur Pal 2C à 

Attaché Pal / 

Technicien Pal 2C à 

Ingénieur Pal / ASE à 

CSE 

Conditions de travail 
Lieu (rattachement administratif 

principal) 
Angers Cité administrative Travail sur écran 

(+ de 2h/jour) 
  Non      Oui 

Déplacements (lieux, fréquence…)   Non      Oui  Option ARTT   1   2   3  Indifférent 

Permis de conduire requis   Non      Oui Astreinte   Non      Oui 

Matériel mis à disposition 

( véhicule, tenue….) 

 

 

Délégations de 

signature 
  Non     Oui 

Conditions de travail 

particulières (travail le week-end, en 

soirée, travail en équipe, intempéries…) 

  Non     Oui 

Lesquelles : 

Prévention hygiène et sécurité : « Il est rappelé la responsabilité de chacun en matière de respect des règles de prévention, d’hygiène et de sécurité : 

 tout agent doit veiller à sa propre sécurité et à celle de ses collègues ; 

 de surcroit, le manager est responsable de la bonne application de ces règles. » 

Source : Articles L4121-1 et L4122-1 du code du travail 

Règles particulières 

d'hygiène et de sécurité 

à respecter 1. 

  Non      Oui 

Lesquelles : 

Aptitudes physiques 

requises (le cas échéant) 
  Non      Oui 

Lesquelles : 

1 En cas de réponse positive, la présente fiche de poste doit être accompagnée d'un document précisant ces règles. 

Place dans la hiérarchie et relations de travail 

Fonction  et nom du supérieur hiérarchique direct (N+1) 
Chef du service paiement, recouvrement et appui numérique 

Laurent CHARTIER 

Fonction des subordonnés directs (N-1) 

(nombres de personnes encadrées) 
Comptables et gestionnaires Solis (5 personnes) 

Réalisation de l'évaluation annuelle du personnel   NON  OUI 

Principaux interlocuteurs au sein des services 

départementaux  

 L'ensemble des agents du SPRAN, les autres services de la DOAA,  

différents services de la MDA, de la DIFAJE, de la DLSI et du secrétariat 

général de la DGADSS 

Principaux interlocuteurs à l'extérieur des services 

départementaux 

Paierie départementale, trésoreries, établissements et services sociaux et 

médico-sociaux, bénéficiaires de prestations sociales, divers prestataires 

Fiche de poste 



 
 

Contribution du poste d’activité du Département 

Missions 

Encadre les agents de l'unité service à domicile et appui numérique et apporte un soutien technique sur le plan 

administratif, comptable et juridique dans le cadre des prestations versées aux personnes âgées, aux personnes 

en situation de handicap et aux prestataires à domicile 

Veille au respect des règles comptables 

Coordonne l'appui numérique pour les prestations "autonomie" 

Pilote la plateforme de télétransmission   
 

ACTIVITES LIEES AU POSTE (10 activités maximum) Poids relatif % Niveau de resp2 

> Activités principales :   

Coordination comptable : Recruter, encadrer, manager, évaluer les comptables de 

l'unité service à domicile et les gestionnaires Solis et Domatel 

 organiser le fonctionnement des équipes, coordonner le travail de l'équipe 

comptable et de l'appui numérique, apporter son soutien technique aux équipes 

 participer à l'amélioration des procédures 

 contrôler l'activité comptable du service, contrôler les engagements et 

mandatements, centraliser et traiter les demandes de virements de crédits 

 suivre les dépenses et les recettes du service (rôle d'alerte et d'anticipation) 

 animer et/ou participer à différentes réunions ou groupes de travail  

50% I/II 

Coordination numérique (Solis ASG, plateforme télétransmission) :  

 collaborer avec la MDA et la DLSI sur l'évolution des prestations aux personnes 

âgées et aux personnes en situation de handicap et leur intégration sur Solis ASG 

 organiser et coordonner les évolutions tarifaires sur Solis ASG 

 collaborer aux évolutions de Solis ASG et prendre en charge les tests demandés par 

la DLSI 

 poursuivre le développement la plateforme de télétransmission, identifier les 

difficultés et les traiter avec l'opérateur 

30% I/II 

Activité comptable : mandater diverses factures telles que les frais de formation et de 

déplacement liés à l'accueil familial, mandater les versements "conférence des 

financeur" (forfaits autonomie), les versements liés aux CPOM de SAD 

15% I/II 

> Activités secondaires   

 assurer le visa des documents comptables de l'unité service à domicile et appui 

numérique (et pour l'ensemble du SPRAN en l’absence du responsable du service) 

 collaborer à la préparation du budget "autonomie" 

5% I/II 

 Total 100%  

2 Niveau de responsabilité : I - décide, est responsable de /   II - propose, élabore, définit, participe à /   III - exécute, met en œuvre. 

COMPETENCES LIEES AU POSTE  

 

Savoirs (connaissances 

théoriques) 

Connaissance de la collectivité et son organisation 

Connaissance de la comptabilité publique 

Connaissance de l'aide sociale aux personnes âgées et aux personnes en situation de handicap 

 
  

Savoir-faire (lié à 

l'expérience pratique) 

Organiser son travail de façon autonome, avec rigueur et méthode 

Avoir une expérience de management 

Savoir accompagner, organiser, hiérarchiser le travail de son équipe 

Savoir prendre des décisions, arbitrer 

Savoir animer des réunions  

Savoir rédiger des écrits professionnels, fiches de procédures… 

Reformuler une demande pour éviter toute ambiguïté 

Apprécier la validité des pièces justificatives 

Préparer les mandatements et les titres de recettes, assurer le suivi des crédits 

Savoir rendre compte 

Maîtriser les outils bureautiques : SOLIS ASG, Pateforme Domatel, Grand Angle et Easy Folder 
  

Savoir procédural 

(procédures) 

Procédures comptables et administratives 

Fonctionnement du service 

Charte graphique départementale 

RDAS 
   



 
 

Savoir relationnel (relations 

humaines) 

Renseigner les usagers et les divers partenaires, s’adapter à un public divers 

Avoir l’esprit d’équipe 

Etre force de proposition 

Etre réactif 

Etre à l’écoute 

Savoir échanger avec des partenaires divers en interne et en externe 
   

Autres 

 

< 

Évolution prévisible du 

poste 

En fonction des décisions qui seront prises à l'issue de l'audit organisationnel de la fonction financière 

de la DGADSS en cours, ce poste est susceptible d'évoluer. 

   

Document élaboré  

ou mis à jour le :  

9 février 2024 

 


