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(H/F) Gestionnaire administratif des MNA  

Pôle Solidarités Sociales / Direction de la Prévention et de la Protection de l'Enfance / Service de l’Aide 
Sociale à l’Enfance / Unité des Mineurs non accompagnés 

 
Cadre d'emplois 

Adjoints administratifs territoriaux 
 

 
 
 

PROFIL DE POSTE 
Chef de file  en matière de protection de l’Enfance, le Conseil départemental intervient au 
bénéfice des mineurs et jeunes majeurs non accompagnés. L’unité Mineurs non accompagnés 
fait ainsi partie intégrante du service départemental de l’aide sociale à l’enfance au côté des 
unités tarification et contrôle des établissements, cellule de recueil des informations 
préoccupantes, adoption et en collaboration avec les directions territoriales des solidarités. 
Actuellement ce sont près de 700 jeunes mineurs ou jeunes majeurs qui sont accompagnés par 
l’unité, soit environ un tiers des enfants confiés au Département. 
Embrassant la volonté départementale d’impulser une politique sociale juste et responsable 
aux côtés des Puydomois à tous les âges de la vie et d’améliorer les dispositifs de protection de 
l’enfance, l’unité MNA participe au développement de l’offre de placement avec des projets de 
créations de places nouvelles au sein d’établissements ou  de structures plus innovantes 
comme des lieux de vie. 
 

Actuellement le dispositif de prise en charge des MNA est structuré autour d’un dispositif 
d’accueil et d’évaluation pour les primo-arrivants, de places dédiées en structures situées sur 
Clermont-Ferrand et Issoire, d’un lieu de vie et d’accueil, de familles solidaires, de partenariats 
dédiés avec les foyers jeunes travailleurs mais aussi d’accueils temporaires en hôtel dans le 
cadre d’un marché public avec un accompagnement éducatif réalisé en direct par les 
travailleurs sociaux de l’unité MNA. 
Vous avez une appétence pour la protection de l’enfance, vous avez de réelles capacité 
relationnelles, vous maîtrisez les techniques de secrétariat et placez le service public en tête de 
vos valeurs professionnelles, ce poste vous permettra de trouver un épanouissement 
professionnel en lien avec les enjeux de vos missions et  la cohésion d’une équipe collaborative 
et solidaire, en prenant part à la mise en œuvre des politiques de protection de l’enfance dans 
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le département du Puy-de-Dôme. 
Sous l'autorité du responsable de l'unité MNA, le gestionnaire administratif est chargé de 
contribuer à l’accueil des jeunes et à la gestion administrative du dispositif d’accueil et 
d’accompagnement des mineurs et jeunes majeurs non accompagnés sur le département du 
Puy-de-Dôme. 
 

 
 

ACTIVITES 
 Réalise l'accueil téléphonique et physique des usagers (accueil téléphonique et 

orientation, pré-accueil physique, instruction de dossiers en face à face avec l’usager) sur 

les plages d’ouverture du centre Bouchaudy. 

 

 Assure la gestion administrative du service et des dossiers relatifs aux MNA (saisies 
IODAS, gestion des arrêtés de prise en charge et des courriers divers liés à la prise en 
charge, gestion de l'allocation Autonomie, demandes et suivis de CMU, gestion des 
transports et des demandes de tarification solidaire...) 

 

 Participe à la coordination administrative avec les structures partenaires, les services 
ressources du conseil départemental, les services de l'Etat (tribunaux, cellule nationale 
MNA, PJJ, Education nationale....) 
 

 Assure le secrétariat de l'Unité MNA 
 

 
 

EXPERIENCES ET COMPETENCES 
 Aptitudes professionnelles 

 Savoir gérer les priorités et les urgences 

 Etre autonome et rigoureux 

 Avoir un grand sens relationnel 

  

 Compétences techniques 

 Connaitre le cadre législatif, les politiques, mesures et dispositifs propres au champ       

d’intervention. 

 Connaître les techniques de secrétariat et les logiciels bureautiques 

 Savoir rédiger des courriers et mettre en forme des documents administratifs 

 Savoir accueillir et gérer les relations avec le public 

  

 Diplôme et expérience 

Formation en secrétariat et accueil 

Expérience dans l’accueil de publics  fragiles 
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LIEU D’EXERCICE DES FONCTIONS  
Centre Pierre Bouchaudy - Clermont-Fd 
 
 

MOTIF DE VACANCE D’EMPLOI 
Démission 
 

CONDITIONS PARTICULIERES 
- Prime mensuelle : 360 euros brut 
- Prime annuelle : 2017 euros brut 
- NBI : 10 points 
Les candidats titulaires de la Fonction Publique ou inscrits sur liste d’aptitude devront 
impérativement fournir une copie du dernier arrêté de situation administrative mentionnant 
votre grade ou de l’attestation de réussite au concours. 

 

PERSONNES À CONTACTER 
Service Emplois et Compétences 
recrutement@puy-de-dome.fr 
 
Mme Anne-Lise BROUSSEAU 
Responsable de l’unité MNA 
Anne-lise.brousseau@puy-de-dome.fr 
06 62 39 81 01 
 
 
 

  
 

CANDIDATURE PAR MAIL UNIQUEMENT 
Dépôt des candidatures au plus tard le : 

 Vendredi 22 Mars 2024 
 

Merci d'envoyer votre lettre de candidature (En rappelant la référence: 2024.02.972)  
et votre curriculum vitae et, pour les candidats fonctionnaires votre dernier arrêté de situation 

administrative détaillé à: 
 

 Monsieur le Président du Conseil départemental du Puy-de-Dôme : 
recrutement@puy-de-dome.fr 

 
(les documents aux formats images ne sont pas acceptés)  

 
 

 

 

 


