
 

 

 
 
 
 
31 483 habitants 
Département du Val de Marne 
Chef lieu d’arrondissement 
Membre de la Métropole du Grand Paris 
EPT Grand-Orly Seine Bièvre  
525 agents communaux 
 
 
 

RECRUTE  
 

UN RESPONSABLE DU SERVICE ACCUEIL ET SUIVI SOCIAL (H/F) 
 

 

Reconnue pour sa qualité de vie, sa richesse associative, sa nouvelle vitalité économique et urbanistique, 
la Ville de l’Haÿ-les-Roses (31 483 habitants, Sous-Préfecture du Val-de-Marne) s’inscrit dans une 
dynamique forte portée par son exécutif. Partie prenante dans le développement du Grand Paris (arrivée 
de la Ligne 14 du métro), elle œuvre au renforcement de son attractivité, au renouvellement de ses 
politiques publiques et à la modernisation de son administration afin d’optimiser les services rendus à ses 
concitoyens. 
 
 

 
Rattaché(e) à la Directrice de l’Action Sociale, 3ème âge et Handicap, le/la responsable du service accueil et 
suivi social conçoit, manage et coordonne l’activité quotidienne du service, est force de proposition pour 
son secteur, assure ou supervise la gestion administrative et des ressources humaines. 
 

 
 MANAGEMENT DE L’EQUIPE 
 

 Organiser les moyens nécessaires, répartir les missions et poser l’organisation entre le front et le 
back office 

 Etre garant d’un accueil de qualité et adapté en continu aux besoins des habitants 
 Evaluer et adapter le cas échéant les process mis en œuvre à l’accueil 
 Accompagner l’équipe dans ses missions d’accueil et dans les process et pratiques à mettre en 

œuvre 
 Assurer le relais vers les institutions extérieures et les partenaires 
 Gérer les congés et les plannings 
 Assurer les recrutements, mener les entretiens professionnels 
 Assurer la montée en compétences des agents au regard de l’évolution des missions 
 Elaborer le plan de formation 
 Gérer les conflits avec les usagers 
 Animer les réunions de service 
 Animer les temps de partage et harmoniser les pratiques 

 
 PARTICIPER A LA STRATEGIE D’ACTION SOCIALE 
 

 Participer à la stratégie d’action sociale du territoire 
 Participer à la conception, l’organisation et le suivi des projets relatifs à son secteur 
 Mettre en œuvre une veille juridique et réglementaire sur l’ensemble des dispositifs du service 
 Soutenir le dynamisme partenarial en participant aux différentes réunions partenariales 
 Recueillir les demandes et analyser les besoins émergents des habitants en écho avec l’analyse 

des besoins sociaux et le projet de direction 
 En lien avec la Direction de l’Action Sociale, réaliser une veille sociale avec une vigilance 

particulière sur l’ensemble des aides légales 
 Assurer un lien opérationnel avec les autres services municipaux 
 Assurer le lien avec les élus de secteur 



 

 

 
 
 
 
 

 
 GESTION ADMINISTRATIVE ET BUDGETAIRE 
 

 Elaborer et suivre le budget en lien avec la Direction de l’Action Sociale 
 Assurer un suivi administratif et financier des activités relatives au service 
 Rédiger des délibérations et autres actes administratifs pour les instances politiques, dont le conseil 

d’administration 
 Rechercher les financements externes 
 Préparer et animer la Commission des aides facultatives 

 

 PILOTAGE DE LA MISSION HANDICAP 

 
 Animer le réseau local de partenaires 
 Etablir en lien avec les partenaires un diagnostic et une analyse des besoins des personnes en 

situation de handicap 
 Déterminer les axes et objectifs stratégiques de ce secteur 
 Décliner les objectifs stratégiques an plan d’actions 
 Evaluer les actions mises en œuvre et les ajuster le cas échéant 
 Assurer une veille juridique sur ce champ 
 Rechercher des financements externes 

 
Doté d’un sens de l’écoute et d’un relationnel aisé, le/la Responsable du service accueil et du suivi social 
sait faire preuve de diplomatie. Il/elle a le sens de la confidentialité. Il/elle démontre également de réelles 
qualités de dialogue, pour avancer avec les différents partenaires locaux sur des objectifs précis. Il/elle 
possède de bonnes compétences managériales. 

 
Esprit d’équipe, sens des responsabilités, autonomie, rigueur, capacité d’anticipation et d’organisation, 
disponibilité et discrétion sont les qualités nécessaires pour réussir sur ce poste. 

 
POSTE A POURVOIR : Dès que possible et selon les conditions statutaires 
 
Vous bénéficierez au sein de notre collectivité d’une rémunération statutaire, d’un régime indemnitaire, 
d’une prime de fin d’année, du CNAS, de titres restaurants (option facultative), d’une participation à une 
mutuelle labellisée. 

Ce poste étant à temps complet (37h30), vous bénéficierez de 25 jours de congés annuels et de 15 jours 
de RTT (journée de la solidarité imposée le lundi de Pentecôte).  

Recrutement par voie statutaire en catégorie A ou B (Filière administrative), ou à défaut, par voie 
contractuelle. 

Si vous souhaitez postuler, adresser votre candidature de préférence par mail, à l’attention de Monsieur le 
Maire : recrutement@ville-lhay94.fr 
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