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AVANT-PROPOS

Les personnels de firection de lgrotection judiciaire de la jeunesse intervienrgans un
cadre bien spécifique fondé sur des décisionsipites prises en application de I'ordonnance
du 2 février 1945 relative a I'enfance délinquatitedonnance du 23 décembre 1958 relative
a I'enfance en dangeitu décret du 18 février 1975 relatif a la pratacides jeunes majeurs
L'un des principes généraux, qui sous-tend I'enkemb cette Iégislation, est celui de la
primauté accordée a I'éducation dans la réponssagird.

La loi du 2 janvier 2002 relative a la rénovatioa Baction sociale et médico-sociale
s’applique aux services de la DPJJ, imposant defaliés particulieres (respect du droit de
'usager, évaluation de I'action sociale etc...).

L’action d’éducation dont la PJJ a la responsab#i¢ fait sous contrainte. L’adhésion des
jeunes n'est pas une condition de I'action. L'im¢etion de la PJJ est décidée par l'autorité
judiciaire, elle est dans l'obligation de condu@® actions qui lui sont confiées et d'en rendre
compte.

Les établissements (hébergement) et les servicdeMuvert et insertion) de la direction
de la protection judiciaire de la jeunesse ontlarge les mineurs délinquants, les mineurs en
danger et les jeunes majeurs en difficulté d'ins@ociale.

La multiplicité des publics se retrouve dans toes $ervices. Les jeunes pris en charge
peuvent étre des filles ou des garcons, préseatetrdubles comportementaux plus ou moins
importants, souffrir ou non de problémes psychjaes et/ou de probléemes d'addiction. lls
peuvent avoir des niveaux tres hétérogenes slaredes acquisitions des savoirs.

L’objectif de la DPJJ, que ce soit en milieu ouyvdens le cadre d'un placement judiciaire ou
au sein d'un établissement pénitentiaire, est dmgire aux jeunes et a leur famille de
surmonter les difficultés ayant fondé l'intervemtimdiciaire, de développer leur capacités et
de mieux s’inscrire dans la vie sociale.

Il s'agit de développer leurs "capacités”, pour lgsgeunes et leur famille prennent appui sur
leurs ressources et élargissent I'étendue réelleudehoix de vie.

30 métiers différents peuvent étre exercés a la direction de la prioregudiciaire de la
jeunesse. Chacun d’eux a un role clairement idérddns la chaine de I'action éducative. Le
référentiel des métiers et des compétences derdatidn de la protection judiciaire de la
jeunesse permet d'identifier les particularitéstucun.

Les professionnels de la DPJJ relévent de différeotps de la fonction publique. Ceux ci ne
se superposent pas toujours avec le métier exemgadr .exemple, un éducateur ou un
professeur technique peuvent exercer le métieodadateur des personnels ou un métier en
direction départementale ou régionale.

Tous les personnels qui travaillent a la PJJ pdysanailleurs, quel que soit leur métier, étre
amenés a accompagner et suivre des stagiairessoagdats sous contrat dans leur prise de
fonction.

! en janvier 2007



INTRODUCTION

Le référentiel des métiers et des compétencesdiecietion de la protection judiciaire de la
jeunesse

La modernisation de la gestion des ressources m@saist un enjeu majeur pour la direction
de la protection judiciaire de la jeunesse. Cetbdemisation passe par :

o une meilleure prise en compte des évolutions utgiitnelles et
professionnelles dans les métiers,

o une identification des emplois actuels et futursirpdévelopper une gestion
prévisionnelle des emplois et des compétences,

0 une adaptation permanente de la formation aux @eokides métiers.

Le référentiel mesures diffusé en 200pexmet pour chaque mesure de définir un cadre
d’exercice précis, d’offrir aux magistrats une wisiclaire des modalités d’intervention et de
répondre aux obligations de la loi du 2 janvier 208

Ce document gans viser a standardiser les pratiques vise ariresd’action des services
dans un cadre d’exercice et de références commuis...

Le référentiel des métiers et de compétences,sodtl gestion des ressources humaines,
s’inscrit dans cette dynamique de recherche deeréfés communes.

Les fiches métiers décrivent chacun des métiers eatvers les activités qui représentent le
coeur du métier.
Les fiches compétences identifient pour chaque tlactivités les compétences et indicateurs
de compétences associés.

Le référentiel des métiers et des compétencesesadra tous les professionnels qu'ils soient
titulaires ou contractuels. Il est aussi un ousl cdbmmunication pour faire connaitre les

métiers de la direction de la protection judiciadle la jeunesse a nos partenaires, aux
étudiants, aux autres professionnels de la justicel secteur médico-social.

Le référentiel des métiers et des compétences perae quantifier les besoins en effectifs
par métiers et pas seulement par corps.

Il permet également de repérer les besoins en forman lors des mobilités lorsqu’un
changement d’affectation s’accompagne d’un changemede métier.

UJ

» Une démarche fortement ancrée sur le terrain

Le contenu des fiches métiers et des fiches comp@&tes est I'aboutissement du travail
de 207 professionnels de la PJJ. Des « séminaireéti@ars » ont eu lieu a quatre reprises
de décembre 2005 a juin 2006. Les propositions dgsoupes de travail ont ensuite été
validées par le directeur de la PJJ.

2 Cf. Référentiel mesures de la DPJJ. Introductiémégale. Paris septembre 2005



» Un outil évolutif

Pour que ces outils gardent leur objectif opérationel, ils seront actualisés de facon
réguliere. Toutes les évolutions, qu’elles soienigks a des textes ou a des changements
organisationnels agissent sur I'existence des mésemais surtout sur leur contenu. Une
veille sur les métiers sera développée pour permedt au référentiel des métiers et des
compétences d’étre un outil dynamique de gestion geessources humaines.

A CHAQUE FICHE METIER EST ASSOCIEE UNE FICHE COMPET ENCES

Les métiers de la DPJJ en 2006-2007

Mission :

Agent(e) technique d’éducation
Assistant(e) de service social
Conseiller(ere) technique en région
Cuisinier(ere)

Educateur(trice)

Infirmier(ére)

Maitre(sse) de maison
Professeur(e) Technique
Psychologue

Responsable de dispositif départemental
Responsable d’unité éducative

Encadrement :

Directeur(trice) de service
Directeur(trice) départemental(e)
Directeur(trice) régional(e)

Support :

Agent(e) technique de maintenance
Secrétaire en DR/DD

Chargé(e) de communication
Conducteur(trice) automobile
Contréleur(euse) de gestion
Formateur(trice)

Gestionnaire budgétaire
Gestionnaire ressources humaines
Responsable de formation
Responsable de pdle territorial de formation
Responsable financier(ere)
Responsable informatique
Responsable ressources humaines
Secrétaire en service
Technicien(ne) immobilier
Technicien(ne) informatique



2 fiches fonctions sont proposées . ACM&gent(e) chargé(e) de la mise en ceuvre des
mesures d’hygiene et de sécurité) et Tuteur(tdesstage




GLOSSAIRE

Référentiel des métiers et des compétences

Le référentiel des métiers et des compétences ifidetmus les métiers et en décrit les
composantes principales. Il est établi de manigméhgtique et descriptive.

Il comporte la description des compétences majedremeétier, de I'activité ou de la mission,
en termes de savoir et de savoir-faire.

Le référentiel des métiers et des compétences resiutii majeur et indispensable pour
développer les programmes de formation et poue fagrla formation un enjeu de la politique
des ressources humaines.

Activité : ensemble des taches réalisées par le professidangll’exercice de sa mission, de
son poste. « Décrocher le combiné », n'est pas amtigité, c’est plutét une tache mais
« assurer I'accueil téléphonique » est une activité

Aptitude professionnelle :capacité supposée a exercer une activité : ensatebleessources
intellectuelles et des caractéristiques persormetiebilisées en situation professionnelle pour
atteindre le résultat attendu.

Les aptitudes se développent tout au long de dhisstd’un individu.

Competence :elle se concrétise par la mise en ceuvre en situgirofessionnelle, de
capacités permettant de réaliser convenablemenactivité. Cela englobe non seulement les
capacités requises pour la réalisation d’une d@étptiofessionnelle, mais aussi I'ensemble des
comportements professionnels nécessaires a leepiiitrise de cette activité.

Connaissances (ou savoirs)les connaissances permettent la compréhension bjestits
généraux, des procédures, du contexte et des yariiés des situations rencontrées. Elles
favorisent I'adaptation et la capacité d’appremiges ultérieurs. On distingue principalement
les savoirs généraux relatifs a de grands domadesconnaissances et les savoirs
socioprofessionnels liés au contexte du métier.

Métier : regroupement de fonctions présentant des proxirdigggivités et de compétences,
susceptibles d’étre étudiées et traitées de falgiralp

Mission : grandes situations professionnelles ou activigsificatives attribuées a un métier.
Savoir-faire : le savoir-faire requis peut aller de la capaciekécuter une tache prescrite a la

gestion des situations complexes et inédites, esaoa par la maitrise d’outils, de techniques
ou de méthodes nécessaires pour occuper un metier



Poste : unité élémentaire de la division du travail. Le tposorrespond a une situation
individuelle de travail. Il s’agit de I'ensemble domné des taches, activités, missions
effectuées par un individu en particulier au seéime structure donnée.

Profil de poste : définition des exigences en termes de qualificatimyuises : niveau de
formation, niveaud’expérience, compétencesaractéristiques personnelles pour tenir un
poste en fonction de ses contraintedeesson environnement.

Le profil de poste peut étre travaillé et rédigeaétir de la fiche métier correspondant.



Fiche Commentée

Métier : il découle des activités et des compétences regjuise

Fonction : Mission — Encadrement — Support
Les métiers ont été classés selon trois grandsdefess par le mode
de contribution a lI'action d’éducation.

Contribution a 'action d’éducation :

Autonomie et responsabilité : «

Définition

synthétique :
présentation résumée
du métier « a quoi
sert le métier, sa
raison d'étre »

Mesure la latitude et
I'initiative dont

Cadre statutaire et textes particuliers concernante métier :

Condition d’acces : <

dispose I'agent pour
prendre des décisions
sans intervention
d’autres agents, a
partir d’'une grille a 5
niveaux.

Statuts particuliers,
textes reglementaires
concernant le métier

Voies d’acceés au métier

Conditions particulieres d’exercice:

- conditions particuliéres
et contraignantes
d’exercice du métier :
ex : déplacements,
astreintes de week-end,
horaires décalés, face a
face permanent avec le
public...

- conditions diverses
d’exercer : en DR, en DD
ou en hébergement, en
détention.




Les activités:

Relations professionnelles :

Ensemble des actions
qui permettent de
réaliser la mission.
L’accent est mis sur les
activités qui
déterminent les
spécificités du métier.

En dehors des
relations
hiérarchiques et des
relations au sein de
I'équipe.

10



Fiche Commentée

Les compétencesont liées a I'action. L’action est repérée dassfiches métiers.
Chaque activité proposée dans les fiches métiarespmnd a une action, a une situation
professionnelle.

Compétences : Indicateurs de compétences :

Une compétenc se concrétise par la mise en ceuvre
situation professionnelle, de capacités permettint
réaliser convenablement une activité.

Cela englobe les capacités requises pour la réahs;

Capacité reconnue pour exercer le
métier qui englobe les savoirs,
compétences conceptuelles et les savoir

, oy : : faire, compétences techniques.
d'une activité professionnelle et I'ensemble

comportements professionnels nécessaires a laep
maitrise de cette activité.

11



TEXTES DE REFERENCE

L es textes léqgislatifs et reglementaires

1- Les textes internationaux

La déclaration des droits de I'hnomme et du citaen789
La déclaration universelle des droits de 'hommé& s

La convention européenne des droits de I'homm&Hg6 1

La déclaration des droits de I'enfant (1959)

La convention internationale des droits de I'enfaf89)

La convention européenne sur l'exercice des diegsenfants (1996)

2-Les lois et ordonnances

Loi n°83-634 du 13 juillet 1983, portant droitsodigations des fonctionnaires.

Loi n°84-16 du 11 janvier 1984, portant dispositiostatutaires relatives a la fonction
publique de I'Etat.

Loi n° 2002-2 du 2 janvier 2002, relative a la réaiion de I'action sociale et médico-sociale.
Loi n°2002-1138 du 09 septembre 2@D@rientation et de programmation pour la Justice.

Loi n°2004-204 du 09 mars 2004 portant adaptatienlad justice aux évolutions de la
criminalité (LAJEQC)

Loi n°2007-297 du 5 mars 2007 relative a la préeande la délinquance
Ordonnance du 02 février 1945 relative a I'enfat@anquante

Ordonnance du 23 décembre 1958, n°58-1301, relatile protection de I'enfance et de
I'adolescence en danger.

3 -Les décrets

Décret de 1964 relatif & I'organisation du ministée la justice.
Décret du 18 février 1975 relatif a la protecti@s geunes majeurs.

Décret n°2004-31 du 5 janvier 2004pris pour I'apgtion de I'article 15-1 de I'ordonnance
n°45-174 du 2 février 1945 et relatif a la sanctolucative de stage de formation civique.

Décret n°2007-196 du 13 février 2007, relatif aguigalences de dipldmes requises pour se
présenter aux concours d’'acces et cadres d’enqgdis fonction publique.

Décret du 8 novembre 2007 relatif a la structurajioidique des services du secteur public
de la PJJ

Les textes administratifs

1- Circulaires :

Circulaire du 15 octobre 1991 relative a la poliggde la PJJ et au réle des parquets.
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Circulaire du 8 juin 1993, relative aux mesuresgistigations ordonnées par les juridictions
des mineurs.

Circulaire du 30 aolt 1993, NOR JUS F9350069 Catired a la fonction éducative en
hébergement.

Circulaire du 4 février 1994, NOR JUS F 9340147€lative au régime de détention des
détenus mineurs.

Circulaire du 16 septembre 1996, NOR JUS F 965@D,76irculaire d’application de la loi
n°96-585 du ler juillet 1996 portant modificatiom ltbrdonnance n°45-174 du 2 février 1945
relative a 'enfance délinquante.

Circulaire 18 décembre 1996, NOR JUS F 965001Xtivel & I'exercice des mesures
d’investigation ordonnées par la justice des miseur

Circulaire du 24 février 1999, NOR JUS F 995003fsative a I'orientation de la PJJ.

Circulaire du 2 juin 2000, NOR JUS F 0050065, reéata I'organisation des séjours et des
camps.

Circulaire du 15 mai 2001, relative aux missiongoadives exercées au tribunal, contenu et
organisation.

Circulaire NOR JUS F0250047 C du 11 avril 2002atreé a la place et au role des
personnels de service social a la PJJ

Circulaire commune DGS/DGAS.DPJJ du 3/05/2002tixea la prise en charge concertée
des troubles psychiques des enfants et adolessegimnde difficulté.

Circulaire du 7 novembre 2002, NOR JUS D 023017&Mative aux dispositions portant
réforme du droit pénal.

Circulaire du 21 mars 2003, DHOS/DREES/2003/148tike a l'inscription sur la liste
professionnelle des psychologues.

Circulaire du 28 mars 2003, NOR JUS F 0350042 @Gitive a la mise en osuvre du
programme des CEF.

Circulaire du 28 septembre 2004, NOR JUS F 045@, Ir@lative a la mise en ceuvre de la
sanction éducative de stage de formation civique.

Circulaire du 21 mars 2005, NOR JUS F05 50 041iative a la mise en ceuvre de la
protection judiciaire en faveur des jeunes majeurs.

2- Notes :

Note du 11 mars 1993, NOR JUS F 9350013 C relatizemise en ceuvre a I'égard des
mineurs de la mesure de réparation pénale (artdVbrdonnance du 2 février 1945).

Note n°93-679 du 30 ao(t 1993, relative a la famcte psychologue et de psychiatre dans
les services.

Note du 19 mai 2000, relative a la place de laaglie a la PJJ.
Note du 3 novembre 2000, relative a I'action édueadans le cadre du placement judiciaire.
Note du 26 mars 2002, relative a I'organisatiortrduail des psychologues.

Note du 25 février 2005, relative a I'organisatamla scolarisation des mineurs placés en
centre éducatif fermé.

Note du 17 mars 2005, relative a I'action éducaginenatiere d’'aménagement de peine.
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Note du 12 mai 2005, relative aws€jours a I'étranger des jeunes confiés par l'aatori
judiciaire a la PJJ

Note interministérielle du 16 aolt 2Q06lative a la prévention et a la lutte contreitdence
en milieu scolaire.

Note K2 n°200600132255 du 8 décembre 2006, relatiaction éducative dans le cadre du
placement judiciaire collectif.

Le Code Civil

Art. 375 et suivants (relatifs a I'enfance en dajpge
Art 388-1 relatif aux droits de I'enfant.

Art1181 et suivants du nouveau code de procédwite gielatifs a I'assistance éducative,
modifiés.

Référentiel des mesures et des missiocenfiées aux services de la DPJJ, mars 2005
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NIVEAU D’AUTONOMIE

Ce critere mesure la latitude et l'initiative dahspose I'agent pour prendre des décisions
sans l'intervention directe d’autres agents.

5 niveaux d’autonomie ont été pris en compte, posiinnés au niveau de la fonction :
1- Premier niveau :

Dans ce métier, on exécute constamment des insingatlairement définies et précises.
2- Second niveau :

Dans ce métier, on planifie et organise son traglails le cadre d’instructions clairement
définies, mais le travail est soumis a la vérifmatpériodique de la hiérarchie.

3- Troisiéeme niveau :

Dans ce métier, on planifie le déroulement de shetéen suivant des instructions générales,
et on valorise des méthodes et pratiques.

4- Quatrieme niveau :

Dans ce métier, on réalise les objectifs en rappegc sa mission, avec une relative
autonomie.

5- Controle de la mise en ceuvre d’une politique
Dans ce métier, dans le cadre de la responsatbilite entité, on fixe les priorités, on gére la

structure et les ressources nécessaires pour nezitreeuvre la politique définie par la
hiérarchie.

Dans chacun des niveaux 1 a 5, on doit rendre congptle ses méthodes, de son action et
de ses résultats et le travail mené peut étre coidié a tout niveau.

15



GRILLE DES NIVEAUX DE COMPETENCES

Niveau 1 : «Notions »
Cette compétence gstu mobiliséedans le poste.
L’agent doit avoir desonnaissances élémentaires.

Niveau 2 :« Acquisitions »

Cette compétence agiquisepour occuper le poste.
L’agent doit avoir desonnaissances approfondies.
Il s’agit d’'unesimple application.

Niveau 3: « Maitrise »

Cette compétence doit étparfaitement intégrée étantindispensablepour occuper
le poste.

L’agent doit étre en mesure thvoriser la transmission de cette compétence.

Niveau 4 « Expertise »

Cette compétence doit étparfaitement intégrée étantindispensablepour occuper
le poste.

L’agentexpert dans ce domaine doit étre en mesuréaderiser la transmission de
cette compétence.

Au dela de la mise en pratique, il doit étre capatdparticiper a I'évolution de ces
activités.

16




LESFICHESMETIERS

MISSION

Agent(e) technique d’éducation MO1
Assistant(e) de service social MO02
Conseiller(ere) technique en région MO3
Cuisinier(ere) MO04
Educateur(trice) MO5
Infirmier(ére) MO6
Maitre(sse) de maison MOQ7
Professeur technique MO8
Psychologue M09
Responsable de Dispositif Départemental  M10
Responsable d'unité éducative M11
ENCADREMENT

Directeur(trice) des services EO1
Directeur(trice) Départemental(e) EO02
Directeur(trice) Régional(e) EO3
SUPPORT

Agent(e) technique de maintenance S01
Chargé(e) de communication S02
Conducteur(trice) automobile S03
Contréleur(euse) de gestion S04
Formateur(trice) S05
Gestionnaire budgétaire S06
Gestionnaire Ressources Humaines S07
Responsable de formation S08
Responsable de PTF S09
Responsable financier S10
Responsable informatique S11
Responsable Ressources Humaines S12
Secrétaire en DR/DD S13
Secrétaire en service S14
Technicien(ne) immobilier S15
Technicien(ne) informatique S16
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LESFICHESFONCTIONS

Fiche ACMO

Fiche Tuteur(trice)

FO1

FO2
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La contribution des personnels de tous corps etegra permis I'élaboration de la premiere
version du référentiel des métiers et des compésente la protection judiciaire de la
jeunesse.

La version disponible aujourd’hui a associé plus20& agents ainsi que les partenaires
sociaux.

Cet outil évolutif constitue une source de réféeegai permettra aux uns et aux autres de s’en
inspirer pour poursuivre leurs propres travaux.

La direction de la protection judiciaire de la jease remercie tous les personnels qui se sont
mobilisés pour ce projet.

Liste des participants (affectation au moment deséunions):

Membres du Comité de Pilotage réuni jusqu’en octole 2006 :

Monsieur Michel DUVETTE, directeur de la PJJ,

Monsieur Alain BIROT, chef de I'lnspection,

Monsieur Jean-Jacques CHABOT, adjoint a la sowezttice des missions de protection
judiciaire et d’éducation (SDK),

Monsieur Michel GUILLO, adjoint au chef de missiOR TIFORM,

Monsieur Jean-Francois LAUNAY, chef de la cellubemmunication,

Madame Claudine LESCOFFIT, sous-directrice desorgses humaines et des relations
sociales.

Madame Hélene MARSAULT, directrice adjointe,

Madame Madeleine MATHIEU, sous-directrice des noissi de protection judiciaire et
d’éducation (SDK),

Monsieur Denis PERRIN, sous-directeur du pilotagged’optimisation des moyens (SDL),

Membres du groupe projet :
Madame Catherine FRENOT, chef du bureau de laagegtiévisionnelle des emplois et des
compétences,

Mademoiselle Ingrid BOUCHER, responsable du prejBgférentiel des métiers »,
Madame Véronique LETRADO, chargée de I'organisationéférentiel des métiers.

Groupes de travail : (affectation au moment des groupes de travail)

Mme  Francgoise ALEXANDRE Administration Centrale pt@orm

M Jean Francois ANGELI Direction départementalé/dlude Marne

M Evry ARCHER Extérieur

Mme  Monique ARCHIER Direction départementale Bowctie Rhone

Mme  Patricia ARMITANO CAE Marseille Viton

Mme  Mélanie ASPAR CAE Béziers

M. Jean-Louis AUTHIE Administration Centrale - Bau des méthodes I'action éducative (K2)
M Patrick AUTIE Direction départementale du Var

Mme  Sakina AUXIETTE CAE Juvisy

Mme Lilia BABADJI Administration Centrale — Burealu recrutement et de la formation(RH1)
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Mme

Mme

Mme

Mme

Mme

Mme

Mme

Mme

Melle
Mme
Mme

Mme

Mme

z 2 2zzx

Mme

Mme

Mme

Mme

Mme

Mme

Mme

Emmanuel
Abdelwaheb
Sophie
Michel
Michel

Tony
Brigitte
Katia
Gérard
Marie Christine
Olivier
Georgette
Philippe

Marie

Patrice
Christiane
Cyrille
Jean-Marie
Cyrille
Pierre
Jean-Pierre
Brigitte

Jean-Jacques

Sandrine
Séverine
Nicole
Sophie
Jean-Christophe
Yves
Hélene
Patrick
Patrick
Michel
Vincent
Joél
Laurence
Daniel
Hélene
Thierry
Genevieve
Annick
Iréne
Michele
Franck

Magalie

BAILLE

BAKLI

BALIAS
BALMAGER
BANNIER
BELLIER
BERNARD
BERNARDINO
BONNENTIEN

BOROWIAK
BRELOT

BRINGOLET
BROUDEUR
BROUTIN

BUNEL
BUONAVIA
BURNEL
CAMORS
CANETTI
CANNESSON
CARLE
CARRIERE
CHABOT

CHAMAILLARD
CHARDIN

CHARLES-DINTRANS
CHARPENTIER VIGNAULT

CHATELAIN
CHAUSSIGNAND
CHERONNET
CHINOSI
CHOUARD
COQUET
COULON
COURTOIS
CUGNET
CUQUEMY

de la VAISSIERE
DE RICHAUD

DE RIVIERE
DECHATTRE
DELAG
DELATORRE
DELHOUSTAL
DELINDE

UEAJ Mainvilliers

CAEi Saint Etienne

CAE Saint Denis EVA

UEMO Thiers

Direction départementale du Calead

CAE Beauvais

CAE Chartres

Direction Départementale dedte
Direction régionale de la Pitiar
FAE Epernay

CAEI Villeneuve d'Ascq
FAE Rennes

CER Saint Léger du Bourg Denis

Administration centrale - Buredes partenaires institutionnels
et des territoires (K3)

Direction Régionale de I'lle de Rca
CAE Angouléme
CAE Coutances
CNFE
Psychiatre - Maison d'arrét Flguviérogis
CAE Béthune
Direction Régionale PACAC
Direction départementale dévioselle

Administration Centrale
Sous-direction des missions de protection jadieiet d'éducation

CPI Villeneuve d'Ascq
Direction Régionale PACAC
Direction départememrtales Haute Pyrénées
Direction départentale de la Seine Saint Denis
Péle Territorial de Fation de Normandie
Direction départementale d®l@me
Maitre de conférence univérsi Lille
Administration Centrale - Bured'appui au pilotage (L4)
CAE Redon
Direction Régionale de la Picardie
Direction Régionale du Languedgaussillon
CPI Saint Brice
SEAT de Lille
Informaticien — société privée
Chercheur
CNFE
CAE Chartres
Retraitée
Direction départementale de ForEdance
CNFE
Administration centrale - Codle de gestion

Administration Centrale
Bureau des méthodes et de I'Action éducative (K2
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Mme

Mme

Mme
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Mme

Mme

Mme

Mme

Mme

Mme

S
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Mme

Mme

Mme

Mme

Mme

Mme

Mme

Mme

Marie

DEMON

Marie Dominique DEWACHTER

Brigitte
Marie

Paul

Elise
Philippe
Hervé
Michel
Michel
Jean-Michel
Odile

Isabelle

Yannick
Anne
Nicolas
Nadine
Jean-Pierre
Géraldine
Véronique

Laurent

Stéphane
Philippe
Philippe
Gwénael
Gérard
Gérard
Chantal
Michel
Eve
Thien - Huong
Nadia
Franck

Catherine

Thierry
Mireille
Jovanka
Patrick
Pierre
David
Benoit
Maryline
Véronique
Norbert

Ronan

DIETRICH
DIEUDONNE
DORMIO
DRAIN
DROUET
DUJARDIN
DURAND
EMIRZE
ESPINAS
ESTORY
FERMENT

FROC
GAGAILLE
GALINIER
GASTALDO
GAUCHEREL
GODED SURROCA
GOETHALS
GOISLARD

GOURDIN
GOURICHON
GRANDJEAN
GRANGER
GUERS
GUIGOUAIN
GUIBERT
GUILLO
GUYOT-MECK
HA
HAIZOUN
HALLIEZ
HASCOET

HERAULT
HIGINNEN
HILD
JACQUOT
JASPARD
JEAUMEAU
JOLLY
JOSPIN
JUARES
KAINZ
KERVELLA

Direction Régionale Nord Pas deaizal
CAE Compiégne
Direction Régionale de I'Alsa
Direction Régionale lle de Fecan
Direction départementale de la Mlesel
Psychiatre — Hépital Avicenne de Bobigny
CAEI Villemomble
Direction départementale du Lbire
Administration Centrale — Bureau du recrutemermteeta formation (RH1)
CAE Dunkerque
UEAJ Roanne
Direction départementale de lateldaronne

Administration Centrale
Bureau des méthodes et de I'Action éducative (K2

Direction départementale du Vauelus
CAE Bordeaux
CPI Carmaux
Direction Régionale de la Pitar
UEMO Ouest
Direction départementii Rhéne
CPI Raismes

Administration Centrale
Bureau des méthodes et de I'action éducativé (K2

FAE Bruay La Buissiére
Direction Régionale de la ltaet Basse Normandie
Contrdleur de gestion — st&igrivée
CAE Beauvais
Direction Régionale Midi Pyrénées
Maitre de conférence UniversiggRennes 2
Direction départementale dutzen
Administration Centrale - Optifor
Direction Régionale du Nord PesCalais
Administration Centrale - Buredes systemes d'information (L3)
FAE Chalons Sur Saone
FAE Troyes

Administration Centrale
Bureau des méthodes et de I'action éducativé (K2

Direction départementale de ltdélt
Direction départementale deManche

CPI Meaux

Péle Territorial de Formationermandie

CNFE
CPI Monteil
Péle Territorial de Formation du MdPas de Calais
CAE Voisins le Bretonneux

UEAJ perpignan
UEMO St Quentin

Direction Régionale de I'lle dedhce
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Mme

Mme
Mme

Mme

Mme
Mme

Mme

Mme

Mme

Mme

Mme

Mme

Mme

Mme

Mme

Mme
Mme

Mme

Mme
Mme
Mme

Mme

Mme

Mme

Anne
Francine
Robert

Jean Marc
Audrey
Hélene
Claudine
Jean-francois
Claude
Sylvie
Hélene
Jean-Francois
Stéphanie
Florence
Bernard
Bernard
Didier
Jean-Claude
Sylvie

Didier
Béatrice
Sophie
Serge

Odile
Christelle
Jean-Baptiste
Jean Luc
Yannick

Laurence

Catherine
Frédérique
Marie France
Philippe
Dominique
Muriel

Guy Gabriel
Dominique
Alain

Jean-Michel

Fabienne
Daniéle
Khaddouj
Yves
Damien
Bouchra

Jean-Michel

KICHOU
KOSSMANN
LACROIX
LAHITTE
LAMARDELLE
LANASPEZE
LANGLET
LAUNAY
LAURANCON
LE BLAVEC
LE BOULCH
LE GOFF
LE MONNIER
LECAT
LECOGNE
LEGER
LEROY
LEROY
LEROY
LEROY
LIPUS
LONGUET
LUBOZ
MAILLARD

MAISONNEUVE

MAITIA

MALIVERT
MARLIER

MARTINEAU

MASERA

MATHIEU

MAUGARD
MAURIN
MAYHEUX

MEUNIER BILLAT

MILLIASSEAU

MONFORT
MORANGE

MORELIERE

MORELOT
MOUAZAN
MOUGLI
MOURET
MULLIEZ
NAZZAL
NETZER

CEF Beauvais
Direction départementale du de Marne
Direction Régionale Rhone - Alpe8uvergne
Direction départementale dérgaet Loire
FAE Limoges
Administration Centrale — Baueale I'allocation des moyens (L1)
Mission de suivi personnaliss carriéres de I'encadrement
Administration Centrale elile de la communication
CAE D'Annecy
Seat de LILLE
Centre pénitentiaire de Capsychologue PEP
Direction Régionale BnetagPays de Loire
CPI St Eustache (Moniisi$)
Direction Départementale du Nord
Direction Régionale du Nord BasCalais
CAE Bourg en Bresse
Direction Régionale lle de France
Direction départementale @&k
CAE Dunkerque
Direction Régionale lle de France
CPI de Montivillier
CAEI Troyes
Direction départementale de I'Aude
UEAJ Grenoble
Universitaire
Direction Régionale de I'Aitpine
Direction départementale dea@inte
Direction Régionale du Nord Pdes Calais

Administration centrale —
Bureau des méthodes et de I'action éducative (K2

CAE Aix en Provence

Direction Régionale Bourgegfranche Comté

Direction départementade’@ise
Administration centrale -L2

FAE Pontoise
CAE Vaux en Velin

CAE Fréjus

CAE Cannes
UEMO Cognac

Administration centrale
Bureau de la gestion prévisionnelle des emgibées compétences (RH2)

Direction Régionale de Bourgogranche Comté
Direction départementale déd’let Vilaine
CAE Rennes
UEAJ Perpignan
Administration centrale - Chef geojet OPTIFORM
Administration Centrale - Buredappui au pilotage (L4)
UEAJ Perpignan

22



Mme

z 2 xzgzezg

Mme

Mme

Mme

Mme

Mme

Mme

Mme
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Mme

Mme

Mme
Mme
Mme
Mme
Mme
Mme
Mme

Mme

Mme

Mme

Mme

Mme

Daniel
Pierre
Marie
Mourad
Jean Charles
Maurice
Michéle
Daniel
Jean-Louis
Grégory
Solange
Thierry
Sylvie
Justine

Frédéric

Marie-Cécile
Sylvie

Eric

Jean Denis
Sylvie
Francoise
Marie Thérése
Bernadette
Sylvie
Cécile

Any
Jean-Luc
Cécile
Sylvie

Alain
Marléne
Anne Marie
Marie -laure
Nadine
Annie
Jacqueline
Martine
Virginie
Hervé

Dana
Daniel
Claire - Marie
Haroun
Frédéric
Sylvie

Ethel

NICOLAS
NICOLAS
NOUAL
OULD-RABAH
PAMART
PAPIN
PAQUENTIN
PASCAL
PEIGNOT
PERETOU
PERNET
PERNIN
PERTUY
PETIT
PHAURE

PINEAU
PONTGELARD
PORTAL
POUGET
POUGET-VIGNAUT
POUJADE
PREVOST
RAYBAUD
RAYMOND
RIBEAUCOURT
RIBES
RICAUD
RIVEAUCOURT
RIVERON
ROBIN
ROCH
ROCHE
ROHEE
ROLLAND
ROMAN
RONCIER-GAUTIER
SANTOIRE
SANZ
SCHMITT
SEIGNEZ
SNOECK
SORIA
SOUDANI
SUBY
SURATTEAU
SWISCKA

CPI Meaux
CNFE
CAE Montargis
CAE Béthune - UEMO Hénin Beaam
FAE Antibes
CAE Montoy Flainville
Direction départementale du Var
CAE Foix
CAE Toulouse
FAE Arcueil
CAE Chambéry
Direction régionale de Picardie
CNFE
Direction Régionale de Hauteats® Normandie

Administration centrale —
Bureau des méthodes et de I'Action éducativeg (K2

Direction départementalertBas de Calais
CAE Marseille Nord
CAE Nimes
CAE St Etienne
Direction Régionale délé’ de France
Direction Régionale Midi Pyes
CAE Chambéry
Direction Régionale Langueddoussillon
CNFE
Direction Régionale Picardie
UEAJ Perpignan
CAE Vannes
Direction Régionale Picadi
Direction départementale du @ant
Direction départementale du Val daie
FAE Rouen
CAE Guéret
CAEI Créteil (auto école)
CAE Vannes
SEAT Paris
CAE Angers
CNFE
Direction départementale des tale Seine
Direction Régionale Lorraine - Ghgagne - Ardenne
Direction Régionale Rhéne Alpesekgne
Direction Régionale Nord Pas déaBa
Direction Régionale Centre
Direction départementale de Paris
CAE Avignon
Direction Régionale du Langoed Roussillon
CNFE
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Mme

Mme

Mme

Michel
Catherine
Messaouda
Marie-José
Jean
Thierry
Sylvie
Jackie
Marie France
Al

Nadia

Samira

TETUAN
THOMAS
TOLBA
TORACCA
TOURNIER
VAREILLES
VELLA
VIALENG
VIOMERO
YASSA
ZAGUI ROSSI

ZEMANI

Direction départementale du Loiret

Direction départementale deHarente Maritime

CAE Quimper

Direction départementaleBi@msches du Rhéne

Direction Régionale Bourgogne ErenComté
CAE Albi
Administration centrale — Bureau tecrutement et de la formation (RH1)

Direction Régionale du Languedo

Direction Régionale du gaadoc
CAE Grenoble

Administration centrale —
Bureau des méthodes et de I'Action éducative (K2

Direction départementale de I'&sse
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FICHE METIER

AGENT(E) TECHNIQUE D’EDUCATION

FONCTION MISSION

CONTRIBUTION A

L’'agent(e) technique d’éducation assure la sécueteéla

protection des personnes et des biens dans unséahent de
la direction de la protection judiciaire de la jesse et
contribue a la continuité éducative pendant la. nuit

lI(Elle) assure le bon déroulement de la nuit derservice par
sa présence, son écoute et son action aupres dearmet des
jeunes majeurs confiés sur décision de justicella@) favorise

L’ ACTION D'EDUCATION  Un espace de bien étre et de repos et contrib@epaide en

charge éducative des mineurs.

lI(Elle) participe aux réunions et a I'élaboration projet de
service.

Dans le cadre du projet de service, il(elle) chnmie a
'accompagnement des jeunes dans leur parcoursedtion
sociale et professionnelle.

AUTONOMIE ET
RESPONSABILITE

NIVEAU 3

Dans ce métier, le(la) professionnelle planifiedé&oulement
de sa tache en suivant des instructions généraledarise des
meéthodes et des pratiques.

CADRE STATUTAIRE

Décret n°97-925 du 8 octobre 1997relatif aux statuts
particuliers des agents(es) techniques d’éducatien la
protection judiciaire de la jeunesse.

CONDITIONS D' ACCES

» Concours catégorie C. Ce concours ne sera plusrtouve
Les ATE sont amenés a passer dans le corps des

éducateurs ou a étre reclassés dans d’autres derps
catégorie C d’ici 2011.

CONDITIONS
PARTICULIERES
D'EXERCICE

L’agent(e) technique d'éducation travaille le plgsuvent
seul(e) la nuit dans les services d’hébergemeria direction
de la protection judiciaire de la jeunesse. Seaites de travail
sont variables quant aux prises de service selo
établissements. li(elle) peut étre amené(e) a peead charge
des mineurs dans le cadre d’activités en journée.

Fiche M0O1
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1. Assurer la sécurité

1-1 Assurer la sécurité et la protection des persomheates
biens (fin des activités, vérification des fermeturdes
portes aprés le départ des autres personnels, ...).

1-2 Surveliller les jeunes la nuit.

1-3 Intervenir de fagon sécurisante et apaisante endeas
besoin.

2. Contribuer a I'action éducative

2-1 Accueillir et installer un jeune en urgence (préagon
rapide du service, de I'organisation, ...).

2-2 Assurer le lever des jeunes, seul ou avec I'éducaie
fonction des obligations des jeunes.

2-3 Accompagner et aider au coucher des jeunes avec
I'éducateur jusqu’a leur chambre.

2-4 Participer a I'encadrement des jeunes dans le cidne
ACTIVITES activité ou d’'un camp.

2-5 Assurer la continuité de la prise en charge paaksage
des consignes orales et écrites aupres des édiscateu
les faits de la journée (le soir) et le passagecdasignes
(le matin).

3. Participer a la vie institutionnelle

3-1 Informer le directeur de toute orientation et detéo
demande émanant du parquet.

3-2 Participer a I'élaboration du projet de servicaetprojet
pédagogique.

3-3 Participer a I'évaluation de son intervention
3-4 Participer aux réunions de service.

3-5 Rendre compte par écrit de I'ensemble des événsment
survenus pendant la nuit.

3-6 Déclarer les fugues et les retours de fugues augess
forces de l'ordre.

e Services de police.
» Parquet dans les situations d’'urgence.
» Pompiers, SAMU et médecin de garde.

RELATIONS _ o _ N
PROFESSIONNELLES » Partenaires associatifs et publics pour ['orgarsat

d’activités.
» Entreprises de réparation en cas de situation tegen

* Voisins.

Fiche MO1 26



FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES AGENT(E) TECHNIQUE D’EDUCAT ION

L" agent(e) technigue d’éducation doit étre capablele

Niveau de compétences requis

1- Assurer la sécurité 3
2-  Contribuer a I'action éducative 4
3-  Participer a la vie institutionnelle 3

COMPETENCES

ACTIVITES

INDICATEURS DE COMPETENCES
(CAPACITES)

par le passage des consignes orales et

1-1  Assurer la sécurité et la protection des
personnes et des biens (fin des activités, . . , .
A N v' Faire preuve de rigueur et d’autonomie
vérification des fermetures des portes apfes
le départ des autres personnels, ...). v' Evaluer les situations de danger, de conflit
1- Assurer la sécurité ) ) ) _ . _ P .
1-2  Surveiller les jeunes la nuit. v' Maitriser les gestes de premiers secours, conreiplan sécurité, incendie, le
1-3  Intervenir de fagon sécurisante et apaisafte fonctionnement des extincteurs, les numéros d'wgen
en cas de besoin. v' Faire preuve de vigilance et d’un bon sens de &plation
2-1  Accueillir et installer un jeune en urgence v Connaitre l'institution et ses orientations
(présentation rapide du service, de . i ) o ) R
Forganisation, ...). v Maitriser les procédures d’accueil (transmissiofiet d’accueil, des régles de
2-2  Assurer le lever des jeunes, seul ou aved vie...)
I'éducateur en fonction des obligations dgs v" Réagir aux situations d’urgence
jeunes. . . ) .
2. Contribuer a I'action éducative ! v Etablir une relation de confiance avec les jeunes
2-3 _Accompagne!’,et aider au cou?her des v' Favoriser les échanges avec et entre les jeunes
jeunes avec I'éducateur jusqu’a leur
chambre. v' Etre en mesure d’'étre a I'écoute des jeunes
2-4  Participer a I'encadrement des jeunes dahs v' Organiser et mener des activités avec un grougbt¥acents
le cadre d'une activité ou d'un camp. v Faire preuve de discernement par rapport aux cderpents du jeune
2-5  Assurer la continuité de la prise en chargp v Faire preuve de réactivité




écrites aupres des éducateurs sur les faits v' Savaoir relayer les informations
de la journée (le soir) et le passage des v Faire preuve d'un esprit d’équine
2- Contribuer a I'action éducative consignes (le matin). P P quip
v' Favoriser les échanges avec tous les professionnels
3-1 Informer le directeur de toute orientation gt
de toute demande émanant du parquet. v' Connaitre le référentiel des mesures
3-2 Participer a I'élaboration du projet de v' Etre en mesure d’'apporter sa contribution au pogetervice
service et au projet pédagogique. v Savoir rendre compte par écrit
3- Participer a la vie s . : ; . . . N
institutionnelle 3-3 Participer a 'évaluation de son interventi v Apporter son éclairage aux autres professionnelsestaines situations
3-4 Participer aux réunions de service v' Connaitre les techniques et méthodes d’évaluation
3-5 Rendre compte par écrit de 'ensemble dds v’ S'exprimer de facon claire
évenements survenus pendant la nuit v Etre apte au travail en équipe
3-6 Déclarer les fugues et les retours de fugues
aupres des forces de I'ordre.
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FICHE METIER

ASSISTANT(E) DE SERVICE SOCIAL

FONCTION MISSION

CONTRIBUTION A
L’ACTION D'EDUCATION

L’assistant de service social contribue a la peise€ompte de la
dimension sociale et familiale dans l'action d’éalimn des
mineurs confies a la P.J.J au sein d'une équipei @u
interdisciplinaire.

Il intervient auprés du mineur, de ses parentsest fdmilles
pour :

- évaluer les conditions d’éducation des mineurs ;

- qualifier la réalité et la nature du danger encquatun
mineur ;

- repérer et évaluer les difficultés du mineur, de se
parents et/ou les éventuels dysfonctionnements
familiaux ;

- identifier les capacités du jeune, des parentseetad
famille a évoluer et & se mobiliser ;

- faire émerger et soutenir les demandes des jedrEse
membres de leurs familles face aux difficultés asles
gu’ils rencontrent afin de maintenir et de restalear
autonomie pour faciliter leur place dans la socjété

- mener avec les mineurs des actions socio-éducatives
afin de prévenir ou de surmonter leurs difficultés.

AUTONOMIE ET
RESPONSABILITE

NIVEAU 3

Dans ce métier, le(la) professionnel(le) planigederoulement
de sa tache en suivant des instructions généraldégEde)
valorise des méthodes et pratiques.

CADRE STATUTAIRE

Fiche M02

Décret n°91-783 du 1 aolt 1991lrelatif aux dispositions statutaires
communes applicables aux corps d'assistant(e) deicee social des
administrations de I'Etat.

Textes |éqislatifs et réglementaires

Code de la famille et de I'aide sociale, art 218229
Code international de déontologiales assistants de service social. Aot 94

Articles L-411-1 et suivants du code de I'action siale et des familles
reglementant I'acces a la profession d'assistasedéce social.

Code pénaJ art 226-13 sur le respect du secret professionnel

Art 226-14 sur les dérogations |égales
Textes administratifs

Circulaire NOR JUS F 0250047C du 11 avril 2002relative a
la place et au role des personnels de servicel solddPJJ.
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CONDITIONS D’ ACCES

» Concours réservé aux dipldmés d’état (dipldme t’'éta
d’assistant de service social)

CONDITIONS
PARTICULIERES
D' EXERCICE

L’assistant(e) de service social s’inscrit danstnawvail pluri et
interdisciplinaire aussi bien dans l'institutioneqdans le réseau
interinstitutionnel. Il intervient dans un cadrdigiaire. li(elle)
travaille dans les services territoriaux éducatésmilieu ouvert.
lI(Elle) assure des visites a domicile.

lI(Elle) est placé(e) sous I'autorité du directeur.

Sa fonction nécessite un lieu spécifique qui garala
confidentialité des entretiens. Les assistant(e)satvice social
sont soumis au secret professionnel

ACTIVITES

1. Elaborer un diagnostic social

1-1 Réaliser les enquétes sociales et les recueils de
renseignements sociaux éducatifs (RRSE), contrilduer
'OE

1-2 Recuelillir des renseignements et analyser la situatu
jeune dans son environnement.

1-3 Rédiger des rapports sociaux destinés aux magistrat

2. Etre en mesure d’effectuer un accompagnement socio-
educatif (en appui a I'éducateur chargé du dossietu
mineur)

2-1 Elaborer des actions socio-éducatives adaptées dé&p
accompagnements vers des dispositifs d’action ksocia

2-2 Participer a I'élaboration du document individuel grise
en charge du mineur dans le cadre de la loi dunviga
2002.

2-3 Apporter un appui spécifique aux parents et auxems
en matiere d'exercice de droits sociaux et d'acags
dispositifs de droit commun.

2-4 Travaliller avec les parents et les familles et aoiutla
parentalité en apportant un appui spécifique ausrmsa

2-5 Repérer, identifier et évaluer dans le temps leduéons
liées a I'intervention pour le jeune, sa familles parents.

2-6 Conduire des entretiens dans les services ou acderat
dans les institutions partenaires, en adaptanetsiques
d’intervention a I'dge du mineur et a la problémad
familiale.

2-7 Accompagner le jeune et/ou sa famille, ses pardans
leurs démarches et mettre en place des accompagteme
vers des dispositifs d’action sociale.

2-8 Participer au recrutement et a l'accompagnement des
familles d’accueill.

2-9 Participer aux audiences judiciaires dans le cddreuivi
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ACTIVITES

de la mesure.

2-10 Assurer la tenue et la mise a jour réguliere disidosiu

jeune.

2-11 Mettre en place des accompagnements vers des iispos

d’action sociale.

3. Effectuer la veille sociale

3-1

3-2

3-3

3-4

Former des stagiaires en service social et pagticipla
formation de futurs professionnels de la PJJ owtcta
institutions.  (auditeurs  de  justice, conseillers
d’éducation...)

Se tenir régulierement informé de lactualité skcia
textes législatifs et réglementaires, études, rebles et
articles de fond.

Participer a des journées de formation, a I'intesamme
a l'externe.

Connaitre les lieux ressources et savoir rendre
I'information accessible au sein du service.

4. Participer a la vie institutionnelle et partenariale

4-1

4-2

4-3

4-4

4-5

4-6
4-7

Participer a I'évaluation de son intervention

Développer des actions partenariales et particiger
I'élaboration, a la réalisation, au suivi, a 'évation de
projets partenariaux.

Représenter le service par délégation dans deasnoes
locales ou départementakasprés des partenaires locaux.

Apporter son expertise pour les mesures éducagves
interdisciplinarité.

Participer a des syntheses et a des réunions
interdisciplinaires a différents stades de [lintgriion
sociale.

Participer aux réunions de service.

Participer aux travaux de réflexions thématiquasipt
interdisciplinaires ou entre pairs, organisés aveai
régional ou départemental.

RELATIONS
PROFESSIONNELLES

Services et établissements sociaux et médico-sociau
extérieurs.

Services sociaux du Conseil Général, lieux de miagisons
départementales du handicap, Foyers de JeunesiEang
(FJT), prévention spécialisée, PMI, CMP, CAF, CPAM.
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RELATIONS
PROFESSIONNELLES

Autres services publics :

- Autres services du secteur public et service@asb
habilité, éducation nationale, préfecture, colletds
locales, services de police et de gendarmeriejcesrv
hospitaliers...

- Services judiciaires, magistrats, greffes, adstiation
pénitentiaire...

- Organismes de formation, services publics deplem
groupement d’établissements publics locaux
d’enseignement (GRETA), missions locales, assatiati
d’insertion...

- Etablissements de formation de travailleurs socia
(institut régional du travail social (IRTS)...).
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES ASSISTANT(E) DE SERVICE SOCIAL

L’Assistant(e) de service social doit étre capablde Niveau de compétences requis
1-  Elaborer un diagnostic social 4
2-  Etre en mesure d'effectuer un accompagnement soagalucatif (en appui a I'éducateur chargé du 4
dossier du mineur)
3- Participer au développement des compétences des r@s professionnels 3
4-  Participer a la vie institutionnelle et partenariale 3

COMPETENCES

ACTIVITES

INDICATEURS DE COMPETENCES

(CAPACITES)
v' Maitriser les techniques d’entretien individuel
1-1 Réaliser les enquétes sociales et les recueils| de Etre en mesure d’évaluer et de comprendre la praitl§ue du jeune, de la famille, des parents
1~ Elaborer un diagnostic social Ir%sEelgnements sociaux educatifs (RRSE), contribaigr v Maintenir et développer ses connaissances en sgigppsychologie, ethnologie, psychosociologie,
) droit et économie
1-2 Recueillir des renseignements et diagnostiquesitaations. v Evaluer la relation du jeune et de sa famille & éwironnement social et familial
1-3 Rédiger des rapports sociaux destinés aux magistrat v Etre en mesure d’élaborer un diagnostic sanitaiegériel, financier, familial
v' Tenir un positionnement éthique et exercer danssiect des regles de déontologie de la profession
v' Connaitre les méthodologies d’analyse et de didignascial
2-1 Elaborer des actions socio-éducatives adaptées s v/ Etablir une relation de confiance avec le jeunsadtamille
accompagnements vers des dispositifs d’action lsocia v Favoriser les échanges avec les jeunes et la &mill
2-2 Participer & I'élaboration du document individuelmtise en| Se situer dans le cadre de la commande judiciagdieative
charge du mineur dans le cadre de la loi du 2 @rR002.
- : o ) v Avoir une aptitude a 'empathie et a la distanoiati
2 aE(t:rceoﬁ]n ;nensgéeegtesf[)iﬁgggﬂgatif 2-3 Apporter un appui spécifique aux parents et auxemi en P P
pag s . matiere d'exercice de droits sociaux et d'acces pux’  Faire preuve d'ouverture, d’innovation et d’adagistbdans la relation
(en appui a I'éducateur chargé . o B
- . dispositifs de droit commun. A s s .
du dossier du mineur) v Etre en mesure d'étre & 'écoute des jeunes
2-4 Travailler avec les parents et les famillessetitenir la v L . N " ) . . !
parentalité en apportant un appui spécifique auams. Etre en mesure d’aider le jeune & se positionnéargmu’acteur de son devenir (professionneliasoc)
2-5 Repérer, identifier et évaluer dans le temps lasiuéions | ¥ Favoriser l'autonomie
liges a I'intervention pour le jeune et sa famille. v Connalitre 'environnement institutionnel, sociaéebnomique local
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v' Etre en mesure de prendre en compte les valesmnepeésentations du jeune

2-6 Conduire des entretiens dans les services ou acdemsit | v°  Etre en mesure de travailler en interdisciplinaaitéc I'éducateur qui a en charge le suivi de laure
dans les institutions partenaires, en adaptantelesniques
d’intervention a I'age du mineur et a la problémad
familiale.

2-7 Accompagner le jeune et/ou sa famille, ses pacans leurs|
démarches et mettre en place des accompagnemesitsess
2- Etre en mesure d'effectuer un dispositifs d’action sociale.
accompagnement socio-éducatif o o )
(en appui a 'éducateur chargé 2-8 Participer au recrutement et a 'accompagnementaiegles

du dossier du mineur) d'accueil.

2-9 Participer aux audiences judiciaires dans le cddrsuivi de
la mesure.

2-10 Assurer la tenue et la mise a jour réguliere dusiéosdu
jeune

2-11 Mettre en place des accompagnements vers des itifsp
d’action sociale

2]

3-1 Former des stagiaires en service social et paficp la
formation de futurs professionnels de la DPJJ cautdes
institutions (auditeurs de justice, conseillersddiéation...)

3-2 Se tenir régulierement informé de l'actualité sleciatextes| v Avoir des notions de pédagogie pour encadrer @eeglet des stagiaires
3- Effectuer la veille sociale législatifs et réglementaires, études, recherchestieles de ) ) ]
fond. v' Savoir transmettre ses compétences et partagexpénience professionnelle

3-3 Participer a des journées de formation, a lintecomime a| ¥ Savoir utiliser les techniques de recherche doctaiter moderne » (Internet, base de donnees ...)
I'externe.

3-4 Connaitre les lieux ressources et savoir rendnéofimation
accessible au sein du service.
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4-

Participer a la vie
institutionnelle et partenariale

4-1
4-2

4-3

4-4

4-6
4-7

Participer a I'évaluation de son intervention.

Développer des actions partenariales et paeticia
I'élaboration, a la réalisation, au suivi, a I'évation de
projets partenariaux.

Représenter le service par délégation dansirdsances
locales ou départementakegpreés des partenaires locaux.

Apporter son expertise pour les mesures éd@saten
interdisciplinarité.

Participer a des synthéeses et a des réurn

interdisciplinaires a différents stades de [Iingertion
sociale.

Participer aux réunions de service.

Participer aux travaux de réflexions thématquoduri et
interdisciplinaires ou entre pairs, organisés aweau
régional ou départemental.

D N N N N

iong’

Connaitre les techniques et méthodes d’évaluation

Etre en capacité d’organiser, d’entretenir et dgy@ér un réseau partenarial
Faire preuve d’un esprit d’équipe

Favoriser les échanges avec tous les professionnels

Apporter son éclairage aux autres professionnelsestaines situations
Situer son action dans le projet institutionnel

S’exprimer de fagon claire

Etre en mesure d’apporter sa contribution au pagetervice

Connaitre les principes et méthodes du travaiéseau
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FICHE METIER

CONSEILLER(ERE) TECHNIQUE EN REGION

FONCTION MISSION

CONTRIBUTION A
L’ACTION D’'EDUCATION

Le(La) conseiller(ére) technique en région coor@olencadre
des activités dans le domaine considéré (inseitiébergement,
milieu ouvert, santé, prévention etc.).

lI(Elle) participe a la mise en ceuvre des politgjpebliques au
sein de la direction de la protection judiciaire ldgeunesse.
lI(Elle) développe des procédures et des moyens gssurer de
meilleures prises en charge éducatives. lI(Ellessire de la
cohérence des actions a mettre en ceuvre.

AUTONOMIE ET
RESPONSABILITE

NIVEAU 4
Dans ce métier, on réalise les objectifs en rappwdc sa
mission, avec une relative autonomie.

CADRE STATUTAIRE

Tous corps de catégorie A

CONDITIONS D' ACCES

> Postes spécifiques offerts aux agents de catégohie

CONDITIONS
PARTICULIERES
D’EXERCICE

Le(La) professionnel(le) est affecté(e) en direttr@gionale.
lI(Elle) est amené(e) a se déplacer sur tout létaee régional
et & rencontrer de nombreux partenaires de la girote
judiciaire de la jeunesse.

ACTIVITES

1. Contribuer a [I'élaboration, la mise en ceuvre et le
développement de la stratégie et de la politique dia
direction régionale

1-1 Conseiller le directeur sur des questions touclenhamp
d’intervention territoriale.

1-2 Apporter son expertise sur I'élaboration d’'une tégee
régionale.

1-3 Produire des expertises dans un domaine afférent au
politiques publiques de protection judiciaire dgdanesse,
politique d’action sociale et de santé, travailialpdravail
avec les familles, protection de I'enfance en dange

1-4 Elaborer des méthodologies de travail et les faiettre en
ceuvre pour décliner les politiques publiques aeanvdes
services.

1-5 Participer a des groupes de travail organisés par
I'administration centrale, par les services décatrés, les
collectivités territoriales et par les partenaires.
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1-6 Participer au dialogue de gestion.

1-7 Participer a I'’évaluation de son intervention.

2.

S’assurer de la coordination des différents acteursn lien
avec l'action éducative

2-1 Coordonner au niveau territorial la mise en ceuwes d

politiques publiques (santé, sport, insertion,welt etc.).

ACTIVITES 2-2 Développer des actions interdépartementales.

2-3 Coordonner les partenariats.

3.

Favoriser la communication

3-1 Favoriser I'échange des pratiques, faire connaligé®

actions, les fonctionnements particuliers et assure
I'animation de groupes de travail (métiers ou thégus).

3-2 Organiser, préparer et animer des réunions ou des

séminaires.

4. Assurer une fonction de contrble

4-1 Suivre la mise en ceuvre de la loi du 2 janvier 2002

rénovant I'action sociale et médico-sociale.

4-2 Elaborer et mettre en ceuvre un contrdle pédagogique

RELATIONS
PROFESSIONNELLES

Administration centrale (notamment les bureauxadsdus
-direction des missions de protection judiciaire et
d’éducation (SDK).

Centre National de Formation et d'Etudes/Péle 1@l
de Formation de la région (CNFE/PTF).

Les services de I'Etat suivants:

Autorités judiciaires

Préfecture de région (le Secrétariat Général pasur |
Affaires Régionales (SGAR)),

Direction Régionale du Travail, de 'Emploi et de |
Formation Professionnelle (DRTEFP) ,

Direction Régionale de I’Administration Sanitairte e
Sociale (DRASS),

Agences Régionales de I'Hospitalisation (ARH),
Nouveaux Groupement Régional de Santé Publique
(NGRSP),

Direction Régionale des Affaires Culturelles (DRAC)
Direction Régionale Jeunesse et Sport (DRJS),
Direction régionale des services pénitentiaires$PR
Rectorat.
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o Délégation régionale de I'’Agence Nationale pour la

RELATIONS Cohésion Sociale et I'Egalité des Chances (ANCSEC).

PROFESSIONNELLES * Le Conseil régional.

* Les partenaires suivants :
Associations subventionnées (46-04),
Associations du Secteur Associatif Habilité (SAH),
Union régionale des missions locales,
Centre National pour ’Aménagement des Structuess d

Exploitations Agricoles (CNASEA).
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES CONSEILLER(ERE) TECHNIQUE E N REGION

Le(La) conseiller(ére) technique en région doit é& capable de Niveau de compétence requis
1- Contribuer a I'élaboration, la mise en ceuvre et leléveloppement de la stratégie et de la 4
politique de la direction régionale
2-  S'assurer de la coordination des différents acteuren lien avec 'action éducative 4
3- Favoriser la communication 3
4-  Assurer une fonction de contrdle 3

COMPETENCES

ACTIVITES

INDICATEURS DE COMPETENCES
(CAPACITES)

1- Contribuer a I'élaboration, la
mise en ceuvre et le
développement de la stratégie et
de la politique de la direction
régionale

1-1

1-2

1-3

1-4

1-5

1-7
1-8

Conseiller le directeur sur des questions
touchant le champ d'’intervention territoriale.

Apporter son expertise sur I'élaboration d’'ung
stratégie régionale.

Produire des expertises dans un domaine
afférent aux politiques publiques de protectio
judiciaire de la jeunesse, politique d'action
sociale et de santé, travail social, travail aesc
familles, protection de I'enfance en danger...

Elaborer des méthodologies de travail et les
faire mettre en ceuvre pour décliner les
politiques publiques au niveau des services

Participer a des groupes de travail organisés
I'administration centrale, par les services
déconcentrés, les collectivités territoriales et
les partenaires.

Participer au dialogue de gestion

Participer a I'évaluation de son interventio

n

par

a

N N R

AR NI NN

Connaitre les grandes orientations des politiqueskes, les publics aidés, les modes de pri
en charge et de financement

Connaitre l'institution et ses orientations

Connaitre parfaitement I'organisation et les ca&nstiques de la direction régionale de la PJ
Identifier les attentes du directeur régional

Situer son action dans le projet institutionnel

Maitriser la méthodologie de projet (diagnostiebération, mise en ceuvre, évaluation)
Savoir batir une observation objective des bessicgaux des publics dans la zone d’activité
ou d'intervention

Savoir identifier, proposer et construire des adtimettant en ceuvre les orientations de
I'institution

Etre en mesure d’accompagner le directeur régideras la déclinaison des orientations
nationales au niveau régional, en tenant comptepkasficités

Etre en capacité de construire, rédiger des arsmtsges propositions

Etre en mesure de définir des objectifs et de metirplace des outils pour les atteindre
Savoir identifier les ressources nécessaires

Savoir repérer et mettre en lien les différent@aix de projets pour s’assurer de leur
cohérence

Savoir identifier les différents professionneld’detion éducative
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1- Contribuer a I'élaboration, la
mise en ceuvre et le
développement de la stratégie et
de la politique de la direction
régionale

ANEEN

Connaitre I'organisation et les missions des difiés services

Savoir traduire des objectifs généraux en objeopfsrationnels

Savoir partager I'information et faire bénéficies lautres professionnels de ses compétencg
connaissances

Faire preuve de qualités relationnelles

Savoir mettre en avant les écarts entre les ofgdntés et les objectifs réalisés

Etre en mesure d’expliquer ces écarts et d’appdeersolutions adaptées

pS et

2- S'assurer de la coordination des
différents acteurs en lien avec
I'action éducative

2-1

2-2

Coordonner au niveau territorial la mise en
ceuvre des politiques publiques (santé, sport,
insertion, culture, etc.).

Développer des actions interdépartementales.

Coordonner les partenariats.

NERNEENEEN

N

NN

Avoir une bonne connaissance en matiere de padisiguibliques (organisation, instances,
activités...)

Connaitre les spécificités propres des différeatepaires institutionnels et identifier les rolg
de chacun

Savoir identifier les personnes ressources

Etre en mesure de favoriser les interactions esgersonnes et de les fédérer autour d'un
projet commun

Etre capable de démontrer et de convaincre derfm@ece d’'un projet

Développer le travail en équipe et en réseau, sdéonarcher de nouveaux partenaires

Etre en mesure de créer et de mettre en ceuvre@etsscommuns

Repérer et mettre en lien les différents niveaugrdget pour s’assurer de leur cohérence
Connaitre les dispositifs de chaque département

Etre capable de construire des outils homogeéeneslaanise en place et le développement d
projet

Etre en capacité d’organiser et de d’entretenirdseau partenarial

3- Favoriser la communication

3-1

3-2

Favoriser I'échange des pratiques, faire
connaitre les actions, les fonctionnements
particuliers et assurer I'animation de groupes
travail (métiers ou thématiques).

Organiser, préparer et animer des réunions o
des séminaires

de

IRV

Conduire une campagne de communication

Savoir expliquer les actions et les fonctionnemeatticuliers de la PJJ

Etre en mesure de sensibiliser les personnesssthidenes évoqués

Savoir utiliser les techniques d’animation de geepde conduite de réunion (savoir animel
conduire, motiver et mobiliser les participants)

Etre capable d'utiliser les techniques de commuigicgsavoir adapter son discours aux
différentes catégories d'acteurs, développer dasnagntations, construire un exposer
cohérent...)

Savoir proposer des themes au regard du conteixtel & des orientations régionales

Organiser et gérer des événements

g

Fiche M0O3

40



4-  Assurer une fonction de controle

4-1 Suivre la mise en ceuvre de la loi du 2 janvier|
2002 rénovant 'action sociale et médico-
sociale.

4-2 Elaborer et mettre en ceuvre un contréle
pédagogique

Connaitre les modalités de la loi du 2 janvier 268ative a I'évaluation

Etre en mesure de s’assurer que les établissesmigaix et médico-sociaux procédent a
I'évaluation de leur activité et de la qualité gesstations qu’ils délivrent

Savoir fonder les criteres de choix d’'une méthdédeaduation

Etre capable de participer a I'élaboration et @ise en ceuvre d’indicateurs, d’outils et de
procédures d’évaluation

Savoir mesurer les écarts, analyser les causespEiger des mesures d'ajustement
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FICHE METIER

CUISINIER(ERE)

FONCTION MISSION

CONTRIBUTION A
L’ACTION D'EDUCATION

A partir de la confection de repas, le(la) cuigif@ee) transmet
les regles de vie sociale, les notions de respegthggiene et
contribue a la création d’'une ambiance de type Ifahpar la
réalisation de menus équilibrésx jeunes accueillis.

[I(Elle) initie les jeunes au go(t et les sens#ala la diététique.
Dans le cadre du projet de service, il(elle) peattcbuer a
'accompagnement des jeunes dans leur parcoursedtion
sociale et professionnelle.

AUTONOMIE ET
RESPONSABILITE

NIVEAU 2

Dans ce métier, le(la) professionnel(le) planifieomanise son
travail dans le cadre d’instructions clairementirdés, mais le
travail est soumis a la vérification périodiquelaiérarchie.

CADRE STATUTAIRE

Décret n°2006-1761 du 23 décembre 2Q0@elatif aux
dispositions statutaires communes applicables aoxpsc
d’adjoints techniques des administrations de I'Etat

CONDITIONS D’ACCES

» Les cuisiniers sont recrutés dans le corps desndsljo
techniques : concours ou recrutement sans concours,
recrutement PACTE.

CONDITIONS
PARTICULIERES
D' EXERCICE

Le(La) professionnel(le) peut étre affecté(e) diams les types
d’hébergement. Il est amené a travailler, le wesk-et les jours
fériés mais en horaires de jour. lI(Elle) est entaot avec les
jeunes.

lI(Elle) travaille au sein d'une équipe eéducativeurip et
interdisciplinaire.

ACTIVITES

1. Assurer I'’hygiene alimentaire des jeunes
1-1 Elaborer et planifier les menus.

1-2 Faire une cuisine équilibrée pour les jeunes alisupour
prendre en compte notamment la période de croissainc
les allergies alimentaires.

1-3 Assurer I'hygiéne et la sécurité dans la cuisiremsdle
cadre de la réglementation.

1-4 Suivre les stocks et effectuer les commandes eiclests.
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2. Contribuer a I'action éducative
2-1 Participer aux repas avec les jeunes et le personne

ACTIVITES
2-2 Sensibiliser a I'hygiéne corporelle et alimentades

jeunes.

3. Participer a la vie institutionnelle
3-1 Participer a I'élaboration du projet de service.
3-2 Participer aux réunions de service.
3-3 Participer aux réunions institutionnelles.
3-4 Participer a I'évaluation de son intervention.

. Fournisseurs
RELATIONS . Inspecteurs hygiéne et sécurité.
PROFESSIONNELLES e
. Dietéticiens.
. Partenaires associatifs et publics.
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES CUISINIER(ERE)

Le(La) cuisinier(ére) doit étre capable de Niveau de compétence requis
1-  Assurer I'hygiéne alimentaire des jeunes 4
2-  Contribuer a I'action éducative 3
3- Participer a la vie institutionnelle 2
COMPETENCES ACTIVITES INDICATEURS DE COMPETENCES
(CAPACITES)
1-1 Elaborer et planifier les menus. v/ Connaitre les habitudes culturelles alimentaires
1-2 Faire une cuisine équilibrée pour les jeues *  Préparer des repas équilibrés
accueillis pour prendre en compte notamment v Faire preuve de créativité pour orienter les jewees une alimentation saine
N . . la période de croissance et les allergjes N o . . P
1- Assurer I'hygiéne alimentaire alimentaires. v/ Connaitre et savoir faire appliquer les mesureggiéme et de sécurité
des jeunes s s . v' Maitriser les conditionnements et techniques de@wmmtion
1-3 Assurer I'hygiéne et la sécurité dans la cuisipe,
dans le cadre de la réglementation. v' Suivre les commandes de produits alimentaires
1-4 Suivre les stocks et effectuer les commandgs et ¥~ Démontrer un bon sens de l'organisation
les achats v/ Connaitre les besoins alimentaires des adolescents
v Connaitre l'institution et ses orientations
v Etablir une relation de confiance avec les jeunes
v Favoriser les échanges avec et entre les jeunes
21 E:rrgg:]pne; aux repas avec les jeunes ef le lllustrer les régles d’hygiéne alimentaire par eesmples concrets, des conseils adapiés
. S . e . N aux jeunes
2- Contribuer a I'action éducative | 2-2 Sensibiliser a [I'hygiéne corporelle ¢t J
alimentaire des jeunes. v Etre en mesure de transmettre aux jeunes des aatéouisine, de donner I'envie de
cuisiner
v Etre en mesure d’étre a I'écoute des jeunes
4 Evaluer les situations de danger, de conflit
v Réagir aux situations d’'urgence
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3-

Participer a la vie
institutionnelle

3-1
3-2
33
3-4

Participer a I'élaboration du projet de service.

Participer aux réunions institutionnelles.
Participer aux réunions de service.

Participer a I'évaluation de son intervention.

SN XX

Situer son action dans le projet institutionnel
Apporter son éclairage aux autres professionnelsestaines situations
S'exprimer de facon claire

Connaitre les techniques et méthodes d’évaluation
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FICHE METIER

EDUCATEUR(TRICE)

FONCTION MISSION

CONTRIBUTION A
L'ACTION D’ EDUCATION

L’éducateur(trice) conduit des actions d’investigat

d’éducation, d’insertion et de protection auprés daneurs

délinquants, des mineurs en danger et des jeung¢summa
faisant I'objet d’'une décision de justice.

lI(Elle) contribue a I'élaboration d'un projet indduel pour
chacun des mineurs en s’appuyant sur les compé&tghae et
interdisciplinaire du service ou de I'établissement

lI(Elle) instaure une relation éducative avec leng afin de
I'aider a surmonter les difficultés d’ordre persehriamilial et
social a I'origine de l'intervention judiciaire.

Afin de favoriser la relation éducative, ll(Elledganise, anime
et participe a des activités dans les domaines derination,
de l'insertion, de la santé, de la culture, du spbdes loisirs.

lI(Elle) associe les parents au déroulement detidac
éducative menée aupres de leur enfant. ll(Elledmpagne les
pére et/ou mére, dans leurs fonctions et rolesnpaug et dans
leurs responsabilités dans le cadre dun travailnéne
éventuellement en équipe pluri et interdisciplieair

[I(Elle) contribue a la continuité éducative deplése en charge
et & la construction par linstitution d'un parcsucohérent
pour les mineurs pris en charge.

lI(Elle) apporte aux magistrats les éléments diimfation lui
permettant d’adapter sa décision a I'évolutionalsiiuation du
mineur.

AUTONOMIE ET
RESPONSABILITE

NIVEAU 3

Dans ce métier, le(la) professionnel(le) planiéedEroulement
de sa tache en suivant des instructions généralégeke)
valorise des méthodes et des pratiques.
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CADRE STATUTAIRE

Décret n°92-345 du 27 mars 1992relatif aux statuts
particuliers des chefs de service éducatif de lateption
judiciaire de la jeunesse, modifié.

Décret n°92-344 du 27 mars 1992elatif aux statuts
particuliers des éducateurs de la protection jadieide la
jeunesse, modifié.

Textes |égislatifs et reglementaires :

Art D461 du code de procédure civile la place des
éducateurs dans le cadre de 'aménagement de peine.

Textes administratifs :

Note n°399 du 23 juin 2003relative a I'intervention continue
des éducateurs en quartiers des mineurs.

Note DAP n°20 du 14 janvier 200%portant sur les modalités
d’intervention continue des éducateurs de la Pjiléaudes
mineurs incarcéres.

CONDITIONS D’ ACCES

> Le métier d’éducateur est exercé indifferemmentdesr
chefs de service éducatifs (grade de promotion en
catégorie A des éducateurs) et par des éducateurs
recrutés par concours.

» 3 voies d’accés sont ouvertes : concours classique
interne ou externe, concours sur titre et concdarg/pe
3° voie.

L’éducateur(trice) peut étre affecté(e) dans umiserterritorial

éducatif de milieu ouvert (STEMO), un service é@tif@upres
du tribunal (SEAT), un service territorial éducafifnsertion

(STEI) un établissement de placement éducatif (ERIB)

centre éducatif fermé (CEF), un service eéducatiind’
établissement pénitentiaire pour mineurs (SEEPM).

lI(Elle) exerce son activité au sein d'une eéquiperipet

CONDITIONS interdisciplinaire. Il est placé sous I'autorité divecteur

PARTICULIERES P ' P us fau ur.

D’ EXERCICE lI(Elle) peut étre amené(e), selon les lieux detfdion, a
travailler en soirée, de nuit, les week-ends ejdess fériés.
lI(Elle) est amené(e) a effectuer des visites amidile du
jeune et celui de ses parents ainsi que sur sesdie résidence
et d’'activite.

Sa fonction nécessite un lieu spécifique qui gé#rala
confidentialité des entretiens.
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1. Préparer la prise en charge du jeune

1-1
1-2

1-3

1-4

Accueillir les jeunes et leur famille.

Recueillir des renseignements sur leur situatiorest
analyser.

Evaluer la situation et proposer l'orientation ogem
résulte.

Associer le jeune a I'élaboration du projet le camant

de facon a lui permettre d’en devenir véritablement
partie prenante et acteur.

2. Assurer le suivi de la mesure avec les magistrats

2-1

2-2

2-3

Participer aux audiences judiciaires dans le catire
suivi de la mesure.

Rédiger des rapports éducatifs en direction des
magistrats et des services éducatifs.

Informer le magistrat de tout événement de nature a
entrainer une éventuelle modification de la dénisio
initiale.

ACTIVITES
3. Contribuer a I'action éducative

3-1 Engager avec le mineur un travail de réflexion sar
situation et favoriser, pour les mineurs délingeateur
compréhension de l'acte commis et de la décision
judiciaire qui le sanctionne.

3-2 Engager des activités individuelles et collectives
permettant la mobilisation du mineur et I'appresdige
des regles de vie (« faire avec » et « vivre ayec

3-3 Connaitre et travailler avec et a partir de
I'environnement du jeune.

3-4 Mener des entretiens individuels et collectifs gawice
et a domicile, autre...).

3-5 Participer a I'élaboration du document individued d
prise en charge du mineur dans le cadre de laud d
janvier 2002.

3-6 Accompagner le jeune tout au long de la procédure
judiciaire pour lui permettre d’en comprendre laset
la portée.

3-7 L’aider, en 'accompagnant si besoin est, danstges
démarches  scolaires, d’'insertion  sociale et
professionnelle, de soins.

3-8 Veiller au bon déroulement des actes de la
guotidienne (alimentation, rythmes de vie,...).

3-9 Participer a la mise en ceuvre des relais qui gasmmit
la cohérence du parcours institutionnel du jeune ¢m
charge par différents services.

3-10 Collaborer au développement d’'un réseau de parémnai
qgui concourent directement a la prise en charge des
mineurs.

3-11 Mettre en ceuvre et/ou participer a des actions de
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ACTIVITES

prévention.

3-12 Assurer dans l'exercice des peines et des meswes d

probation le contrble des obligations posées awuniet
I'aider a les comprendre et a les respecter.

3-13 Contribuer a I'évaluation pluri et interdisciplinaide fin

de mesure, associer le mineur et ses parents @ cett
évaluation.

3-14 Contribuer aux syntheses interdisciplinaires aux

différents stades du déroulement de la mesure.

3-15 Assurer la tenue et la mise a jour réguliere disidosiu

jeune.

4. Participer a la vie institutionnelle

4-1
4-2

4-3

Participer a I'évaluation de son intervention.
Participer aux réunions institutionnelles (intraeatra
service).

Participer aux travaux de réflexions thématiquesi @t
interdisciplinaires ou entre pairs, organisés aveai
régional ou départemental.

Représenter I'institution sur délégation du diracte

RELATIONS
PROFESSIONNELLES

Services judiciaires, magistrats, greffes, services
établissements de la PJJ, administration pénitentia

Services et établissements du Conseil Générale aid
sociale a I'enfance (ASE), PMI, lieux de vie, cerd’aide
par le travail (CAT), foyer de jeunes travaille/sJT),
prévention spécialisée...

Préfecture, collectivités locales, services degeokt de
gendarmerie, services meédicaux et hospitaliers...

Education nationale, organismes de formation, sesvi
publics de [I'emploi, GRETA, missions locales,
associations d’'insertion...
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES EDUCATEUR(TRICE)

L'éducateur(trice) doit étre capable de

Niveau de compétences requis

1-  Préparer la prise en charge du jeune 4
2-  Assurer le suivi de la mesure avec les magistrats 4
3- Contribuer a I'action éducative 4
4-  Participer a la vie institutionnelle 4

COMPETENCES ACTIVITES INDICATEURS DE COMPETENCES
(CAPACITES)
1-1  Accueillir les mineurs, leurs parents et leyr Savoir rédiger un diagnostic et des propositiowsieintation
famille.
1.2 Recueillir des renseignements sur leur Etre en mesure de donner des explications clairgsume et a sa famille sur la mesure
. - situation et les analyser. . i ) o ) R )
1- Préparer la prise en charge du Maitriser les procédures d’accueil (transmissiotidet d’accueil, des régles de vie...)
Jeune 1-3 Evaluer la situation et proposer I'orientation
qui en résulte. Etre en mesure d’étre a I'écoute du jeune et darsile
1-4 Associer le jeune a I'élaboration du projef N o .
le concernant de facon a lui permettre d’en Connaitre les possibilités de parcours de prisgharge
devenir véritablement partie prenante et
acteur.
2-1  Participer aux audiences judiciaires dans fle Assurer la rédaction d'écrits professionnels
cadre du suivi de la mesure.
2-  Assurer le suivide la mesure aveq 2-2  Rédiger des rapports éducatifs en directign S'exprimer de facon claire
| istrat des magistrats et des services éducatifs. » . ) L o
es magisirais _ Etre en capacité de recueillir les informationgspensables au suivi
2-3  Informer le magistrat de tout événement de
nature a entrainer une eventuelle Etre en mesure de justifier une démarche de réatien
modification de la décision initiale
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3- Contribuer a I'action éducative

3-1

3-3

3-4

3-5

3-6

3-7

3-8

3-9

3-10

3-11

3-12

3-13

Engager avec le mineur un travail de
réflexion sur sa situation et favoriser, pou
les mineurs délinquants, leur
compréhension de I'acte commis et de la
décision judiciaire qui le sanctionne.

Engager des activités individuelles et
collectives permettant la mobilisation du
mineur et I'apprentissage des regles de vi
(« faire avec » et »vivre avec »).

Connaitre et travailler avec et a partir de
I'environnement du jeune.

Mener des entretiens individuels et
collectifs (au service et a domicile, autre

).

Participer a I'élaboration du document
individuel de prise en charge du mineur
dans le cadre de la loi du 2 janvier 2002.

Accompagner le jeune tout au long de la
procédure judiciaire pour lui permettre d'g
comprendre le sens et la portée.

L'aider, en 'accompagnant si besoin est,
dans toutes ses démarches scolaires,
d’insertion sociale et professionnelle, de
sains.

Veiller au bon déroulement des actes de
vie quotidienne (alimentation, rythmes de
vie, ...).

Participer a la mise en ceuvre des relais d
garantissent la cohérence du parcours
institutionnel du jeune pris en charge par
différents services.

Collaborer au développement d’'un réseal
de partenaires qui concourent directemern
la prise en charge des mineurs.

Mettre en ceuvre et/ou participer a des
actions de prévention.

Assurer dans I'exercice des peines et deq
mesures de probation le contrdle de
I'obligation posée au mineur et l'aider a lg
comprendre et a les respecter.

Contribuer a I'évaluation pluri et
interdisciplinaire de fin de mesure, associ
le mineur et ses parents a cette évaluatio

¢

=]

()

=

Connaitre l'institution et ses orientations

Etablir une relation de confiance avec le jeunsadamille

Favoriser les échanges avec les jeunes et la éamill

Faire preuve de discernement par rapport aux cdempents du jeune
Identifier des objectifs avec le jeune et dévelopfEs moyens pour les atteindre
Organiser et mener des activités avec un grougbdtiscents

Faire preuve de réactivité

Maitriser les technigues d’entretien individuel

Connaitre et faire appliquer les mesures d’hygetrde sécurité

Evaluer les situations de danger, de conflit

Réagir aux situations d’urgence

Etre en mesure d’étre a I'écoute des jeunes

Favoriser les moments d’échange et démontrer scitéple « faire avec »
Etre en mesure de transmettre des savoirs, sdangst savoirs étre
Favoriser la prise d'initiative chez le jeune

Etre en mesure d'aider le jeune a se positionnetaah qu'acteur de son deven

(professionnel, social ...)

Savoir repérer, décoder les besoins du jeune

Faire preuve de vigilance et d’un bon sens de €plzion

Démonter un bon sens de I'organisation

Etre en capacité d’organiser, entretenir et déyalopn réseau partenarial
Etre en mesure de veiller au respect des réeglssebbligations du jeune
Faire preuve d’un esprit d’équipe

Favoriser les échanges avec tous les professionnels
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3-14  Contribuer aux synthéses interdisciplinaires
aux différents stades du déroulement de [a
mesure.
3- Contribuer & 'action éducative 3-15 Assurer la tenue et la mise a jour réguliére
du dossier du jeune
4-1  Participer a I'évaluation de son . . 3 y .
intervention. Connaitre les techniques et méthode d'évaluation
4-2  Participer aux réunions institutionnelles Connaitre l'institution et ses orientations
(intra et extra service).
4-3  Participer aux travaux de réflexions Apporter son éclairage aux autres professionnelsestaines situations
4- Participer a la vie institutionnelle thématiques pluri et interdisciplinaires ou ) ) S
entre pairs, organisés au niveau régiona| lou Situer son action dans le projet institutionnel
départemental.
. R e S’exprimer de fagon claire
4-4  Représenter l'institution sur délégation dy
directeur. Prendre la parole en public
Etre en mesure d’apporter sa contribution au pdgetervice
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FICHE METIER

INFIRMIER(ERE)

FONCTION MISSION

L'infirmier(ére) exerce I'ensemble des missionsatigkes a
la santé des mineurs et jeunes majeurs relevantade
direction de la protection judiciaire de la jeureessut au
long du parcours institutionnel. De par son posiiement,
lI(Elle) est le référent technique du directeuriterial en
matiére de santé.

lI(Elle) donne son avis technique sur le volet éades

CONTRIBUTION AL 'ACTION  Projets de service

D’ EDUCATION Sa specificite professionnelle lui permet de cooer a la
dimension pluri et interdisciplinaire de [intervesn
éducative.

lI(Elle) participe pleinement a la définition de pelitique
de santé du département et en tant qu'expert sappérte
des réponses dans les services.

lI(Elle) apporte son concours a la prise en chaegejeunes
en matiere de santé (besoins de la personne, di&gno
infirmier, objectifs de soins, mise en ceuvre d@cs).

NIVEAU 3
AUTONOMIE ET Dans ce meétier, le(la) professionnel(le) planifie |
RESPONSABILITE déroulement de sa tache en suivant des instructions

générales et valorise des méthodes et pratiques.

Décret n°90-230 du 14 mars 1990relatif au statut
particulier des infirmiers, modifié.

Textes |législatifs et reglementaires :

Titre 1° « profession d’infirmier ou d’infirmiére » du
livre Il de la quatrieme partie du Code de la sané
publique.

Loi n° 2006-1668 du 21 décembre 200portant création
CADRE STATUTAIRE d'un ordre national des infirmiers.

Décret n°2007-552 du 13 avril 200%elatif a la
composition, aux modalités d'élection et au fomoiEment
des conseils de I'ordre des infirmiers et a ladoce
disciplinaire applicable aux infirmiers et modifida code
de la santé publique.

Textes administratifs :
Circulaire du 18 novembre 2004 NOR JUS F 0450142C,

Fiche M0O6 53



relative a la place et rble des personnels infirsnie la PJJ.

Circulaire du 14 octobre 2005 relative a la politique de
santé de la PJJ, stratégie d’action en santé 2008-2

CONDITIONS D’ ACCES

> Concours réservé aux infirmiers diplomeés d’état
> Détachement réservé aux infirmiers dipldmés d’état

CONDITIONS PARTICULIERES
D’EXERCICE

L'infirmier(e) est affecté(e) en direction régioaabu en
direction départementale. Il(Elle) est souvent (ul
représentant(e) de son corps professionnel suertdofre

auquel il(elle) est affecté(e). ll(Elle) est plage(sous
I'autorité du directeur territorial.

lI(Elle) est amené(e) a se déplacer sur tout leadément
parfois dans la région.

lI(Elle) peut travailler occasionnellement en seidans les
lieux d’hébergement des mineurs, sur des projets
spécifiques et en pluridisciplinarité.

lI(Elle) est soumis(e) au secret professionnel.

2/3 de son temps sont occupés a une mission dépantale
ou régionale et 1/3 a une mission auprés des ssryi.
circulaire du 18 novembre 2004).

ACTIVITES

1. Assurer une fonction de conseiller technique aupres

du directeur territorial

1-1 Apporter son professionnalisme en matiére de «santé
pour I'élaboration et I'évaluation du volet politig de
santé du projet départemental.

1-2 Mettre en place, coordonner et animer la commission
départementale «santéx.

1-3 Repérer et mettre en relation les partenaires et
prestataires de santé et élaborer des protocoles
d’intervention.

1-4 Identifier les besoins de formation en santé et
construire des modules de formation en conséquence.

1-5 Représenter la protection judiciaire de la jeunesse
notamment au sein des instances partenariales dans
les politiques publiques de santé.

1-6 Apporter une expertise en matiere de santé globale
dans ses dimensions somatique et psychique, dé sant
publique, de santé communautaire en participant aux
colleges de direction et réunions de service.

1-7 Organiser des temps collectifs d’information autour
des thémes prioritaires définis par les politiques
publigues de santé.
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2. Assurer une fonction d’appui et de soutien aupreseab
services éducatifs

2-1 Mettre en place des procédures de santé au sein des
services.

2-2 Participer a I'élaboration de volet «santé» au slgin
mesures et des dispositifs pédagogiques.

2-3 Créer des outils d'intervention en santé.

2-4  Faciliter la continuité des prises en charge ertésan
des jeunes (réseaux de soins).

2-5 Apporter une information aux professionnels sur les
procédures de santé.

3. Contribuer a I'action éducative
ACTIVITES 3-1 Intervenir régulierement a la demande des

professionnels aupres des jeunes, de leur fantide e
leurs parents.

3-2 Favoriser pour les jeunes I'accés aux bilans déésan
et aux centres de dépistage.

3-3 Orienter les jeunes et les professionnels verédeau
partenarial et territorial de santé.

3-4 Animer des actions d’éducation pour la santé agsc |
réseaux de prévention pour les jeunes, leur famille
leurs parents.

3-5 Participer a I'’évaluation de son intervention.

3-6 Participer aux travaux de réflexions thématiquesipl
et interdisciplinaires ou entre pairs, organisés au
niveau régional ou départemental.

* DRASS/DDASS (programme départemental de santé
publique et programme départemental de lutte contre
les addictions).

o Caisse Primaire d'Assurance Maladie (CPAM)
(service des prestations, service d’éducation peur
santé et de prévention, réseau de lutte contre la
précarité et les exclusions...).

* Education nationale.

» Réseau pédopsychiatrique, hépitaux.

* Prestataires de formation au premier secours.

* Reéseau associatif de prévention et d’éducation a la
santé (lutte contre les conduites addictives, eolgr
suicide etc....).

* Meédecins et spécialistes.

» Police ou gendarmerie.

RELATIONS
PROFESSIONNELLES
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES INFIRMIER(ERE)

L’infirmier(ére) doit étre capable de

Niveau de compétences requis

1-  Assurer une fonction de conseiller technique aupréedu directeur territorial 4
2-  Assurer une fonction d’appui et de soutien aupréses services éducatifs 4
3-  Contribuer a I'action éducative 3

INDICATEURS DE COMPETENCES
COMPETENCES ACTIVITES (CAPACITES)

1-1  Apporter son professionnalisme en matiere|de N ) )
«santé» pour I'élaboration, la mise en ceuvre Connaitre l'institution et ses orientations
et I'évaluation du volet politique de santé dy
projet départemental. Connaitre les orientations nationales en matiéigotigique de santé et étre en mesurg

1-2 Mettre en p|ace’ coordonner et animer la de les décliner et de les appliquer au niveau local
commission départementale «santé».

3 ) ) Connaitre la justice des mineurs ainsi que lesgohoes juridiques

1-3  Repérer et mettre en relation les partenaire$ et
les prestatalyr_eS de sante et élaborer des Connaitre le profil et les problématiques des jsypres en charge par la PJJ
protocoles d’intervention

1-4  Identifier les besoins de formation en santé |et Savoir établir un diagnostic du volet politiquesdaté et proposer des mesures
const}rulre des modules de formation en correctrices si nécessaire
conséquence.

1-5 Représenter la protection judiciaire de la Etre en mesure de construire des outils et teckaidiévaluation pour I'analyse du
jeunesse, notamment au sein des instance volet «politique santé»
partenariales dans les politiques publiques ¢le
santé. Représenter le directeur départemental . . .
ou régiongl en matiére de santé pLIJOinque alix Etre en mesure d’organiser, de coordonner lesvieméions santé

) . réunions nationales d'animation de la
1 Assurer une fonct|9n de 90nse|||er politique de santé Savoir animer, conduire, motiver et mobiliser ugeipe dans le cadre de la
technique de santé aupres du ’ o i .
directeur territorial 1-6  Apporter une expertise en matiére de santé commission départementale santé
globale dans ses dimensions somatique et . i o
psychique, de santé publique, de santé Faire preuve d’'un esprit d’équipe
communautaire en participant aux colléges de Favoriser les échanges avec tous les professionnels
direction et réunions de service.
. . . . S'exprimer de facon claire

1-7  Organiser des temps collectifs d’'informatiorf P ¢
autour des thémes prioritaires définis par leg . - o . o e
politiques publiques de santé. Identifier les circuits de décision, les enjeutogiques d’action des différents acteurs

(DASS, éducation nationale, ASE...)
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v' Etre en capacité d'organiser et d’entretenir usaé@gartenarial

v/ Savoir soumettre un projet d'intervention dansdére de la formation
1- Assurer une fonction de conseiller
technique de santé aupres du v' Faire preuve de créativité dans I'élaboration depsrts de formation, des contenus

directeur territorial . .
pédagogiques...

v' Etre en mesure d'identifier les besoins et leari@s au niveau des services afin de
. . roposer et de mettre en place des solutions astapté
2-1 Mettre en place des procédures de santé au prop P P

sein des services. . . . )
v' Savoir repérer les parcours de prise en chargelesijgunes

2-2 Participer a I'élaboration de volet «santé» ay
sein de mesures et dispositifs pédagogiques : v' Faire preuve de créativité dans I'élaboration disytédagogiques a destination des
stage de formation civique, vie sociale et
professionnelle, parcours de santé du jeune|en

2- Assurer une fonction d’appui et de insertion. ) o . .
soutien auprés des services éducatifs v' Savoir s'entourer de spécialistes et d’experts tladsmaine de la santé

2-3 Créer des outils d'intervention en santé

jeunes

v' Savoir repérer les compétences des différentsnzares en santé par rapport au public

=

2-4 Faciliter la continuité des prises en charge e
santé des jeunes (réseaux de soins). accueilli

2-5 Apporter une information aux professionnelg

sur les procédures de santé Etre en capacité d'organiser, d’entretenir et deelipper un réseau partenarial

v' Etre en mesure d’identifier les tendances d’évoiutt les expériences innovantes

v' Savoir adapter sa communication en fonction defegs@mnnels de domaines différents

3-1 Intervenir régulierement a la demande des v' Identifier les dispositifs relatifs au domaine desanté
professionnels aupres des jeunes et de leur
famille dans le cadre du DIPC. v Maitriser les techniques d’entretien individuel

3- Contribuer a I'action éducative . . B .
3-2 Favoriser pour les jeunes 'acces aux bilans|de

santé et aux centres de dépistage. v' Savoir rédiger un diagnostic et des propositiowsientation

3-3 Orienter les jeunes et les professionnels vers
réseau partenarial et territorial de santé.

€ v/ Etre en capacité d’expliquer au jeune les résutlatdiagnostic ainsi que les disposition

a prendre
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Etre en mesure de repérer le degré d’autonomieuhejdans sa capacité a résoudre s¢s
3-4 Animer des actions d’éducation pour la sant¢ N PRI . " .
avec les réseaux de prévention Sour les jeutes problémes de santé (suivi d’'un traitement, ponit&ialix rendez-vous médicaux...)
et leurs familles. " - N . - .
Etre en mesure d'identifier les priorités et lesdies en matiére de santé
3-5 Participer a I'évaluation de son intervention.
3-6 Participer aux travaux de réflexions Etablir une relation de confiance avec les jeunes
thématiques pluri et interdisciplinaires ou engre ) , )
3-  Contribuer & I'action éducative pairs, organisés au niveau régional ou Favoriser les échanges avec le jeune
départemental. o )
Etre en mesure d'étre a I'écoute des jeunes
Faciliter I'expression du jeune
Sensibiliser et impliquer le jeune et sa famillasl®e domaine de la santé
Savoir convaincre le jeune de I'importance du resges consignes
Savoir utiliser les ressources du dispositif paatih
Connaitre les techniques et méthodes d’évaluation
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FICHE METIER

MAITRE(SSE) DE MAISON

FONCTION MISSION

Le(La) maitre(sse) de maison est au contact détgeermanent
des jeunes pris en charge de part sa mission digdEsement
CONTRIBUTION A des tdches ménageres.
L’ ACTION D'EDUCATION Le(La) maitre(sse) de maison transmet au traverexkercice
de son métier des regles d’hygiene, de vie soefaléamiliale
aux jeunes accueillis

NIVEAU 2
AUTONOMIE ET Dans ce métier, le(la) professionnel(le) planifi@anise son
RESPONSABILITE travail dans le cadre d’instructions clairemenimé$, mais le

travail est soumis a la vérification périodiqueadiérarchie.

Décret n°2006-1761 du 23 déecembre 2006elatif aux
CADRE STATUTAIRE dispositions statutaires communes applicables aarpsc
d’adjoints techniques des administrations de I'Etat

Les maitres(ses) de maison sont recruté(e)s daosrps des
CONDITIONS D’ACCES adjoints techniques: concours ou recrutement sansocrs,
recrutement PACTE.

Le(La) maitre(sse) de maison est affecté(e) daastracture

CONDITIONS e 2 . N . .
d’hébergement collectif ou en unité éducative ddrgbment
PARTICULIERES : e ) . .y
) diversifié. ll(Elle) peut travailler le week-endles jours fériés
D’ EXERCICE . :
en horaires de jour
1. Entretenir les lieux de vie
1-1 Permettre la qualité et l'adaptation d’'un cadre \de
chaleureux, d'une atmosphére conviviale au sein du
service.
1-2 Veiller au respect de I'hygiéne des locaux.
ACTIVITES

1-3 Entretenir les locaux et gérer les produits d’dr@re

1-4 Préparer les chambres pour les accueils.
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2. Contribuer a I'action éducative

2-1 Favoriser la discussion avec les jeunes sur lestigus

d’hygiene, de diététique.
2-2 Apprendre aux jeunes a maintenir un cadre de viéaade

ACTIVITES et propre.

2-3 Participer a I'encadrement des jeunes dans le a#idree

activité ou d’'un camp.

3. Participer a la vie institutionnelle
3-1 Participer a I'élaboration du projet de service.

3-2 Participer aux réunions institutionnelles.

3-3 Participer a I'évaluation de son intervention.

* Fournisseurs.

RELATIONS * Prestataires de service.
PROFESSIONNELLES «  Voisins.

* Partenaires associatifs et publics.
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES MAITRE(SSE) DE MAISON

Le(La) maitre(sse) de maison doit étre capable de

Niveau de compétences requis

1- Entretenir les lieux de vie 4
2-  Contribuer a l'action éducative 3
3-  Participer & la vie institutionnelle 2

INDICATEURS DE COMPETENCES

COMPETENCES ACTIVITES (CAPACITES)
v’ Maitriser les regles d’hygiéne de vie, d’hygienenahtaire
1-1 Permettre la qualité et I'adaptation d'un caereie v Faire preuve de créativité et de bon sens pouanigement et I'aspect des lieux
1-  Entretenir les lieux de chaleureux, d'une atmosphére conviviale au sein [du - ) ) ) )
vie service v/ Connaitre la composition des produits d'entretiur, niveau de dangerosité, leurs
] ) conditions de conservation
1-2  Veiller aux regles d'hygiéne des locaux o ) ) L
v/ Connaitre et savoir faire appliquer les mesuregy®he et de sécurité
1-3  Entretenir les locaux et gérer les produite et ] )
matériel d'entretien v' Suivre les commandes de produit
1-4 Préparer les chambres pour les accueils v Veiller a I'entretien du matériel et du Iinge (630313
v' Démontrer de la dextérité manuelle
v' Démontrer un bon sens de |'organisation
Connaitre l'institution et ses orientations
) ) ) ) Etablir une relation de confiance avec les jeunes
2-1 Favoriser la discussion avec les jeunes sur| les
questions d'hygiene et de diététique v\ Etre en capacité d'illustrer les régles d'hygidaeie et alimentaire par des exemples
. N . ) N ) ) ) concrets, des conseils adaptés aux jeunes
2-  Contribuer a l'action 2-2  Apprendre aux jeunes a maintenir un cadre de vi
éducative agréable et propre v' Faire preuve de vigilance et d'un bon sens dedination
2-3  Participer a I'encadrement des jeunes danadeed v’ Etre en mesure d'étre a I'écoute des jeunes
d’une activité ou d’'un camp ) ) )
v' Faire preuve de discernement par rapport aux cderpents des jeunes
v' Favoriser la participation des jeunes aux tach@sageres
v' Favoriser les échanges avec et entre les jeunes
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v

Evaluer les situations de danger, de conflit.

2- Contribuer a l'action v' Réagir aux situations d'urgence
éducative
v' Situer son action dans le projet institutionnel
. ici 3 i 3-1 Participer a I'élaboration du projet de service . . ) L
3 Pa:'ttlciper a :? vie P pro) v' Apporter son éclairage aux autres professionnelsestaines situations
Institutionnelie 3-2  Participer aux réunions institutionnelles . _
o o ) ) ) v' S'exprimer de fagon claire
3-3 Participer & I'’évaluation de son interventi
v' Connalitre les techniques et méthodes d’évaluation
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FICHE METIER

PROFESSEUR(E) TECHNIQUE

FONCTION MISSION

CONTRIBUTION A
L’ACTION D’EDUCATION

Dans le cadre du projet de service, le(la) protegse

technique propose aux jeunes des actions et dess nes
situation pédagogiques et éducatives s’appuyandesimédias
professionnels leur permettant d’acquérir des savgénéraux
et techniques afin d’entamer ou de consolider wtgssus de
formation ou de socialisation.

lI(Elle) élabore avec le jeune un projet d’insettiet participe a
sa prise en charge dans le domaine de linsertmriale,

scolaire et professionnelle avec les professiorhelservice.

AUTONOMIE ET
RESPONSABILITE

NIVEAU 4

Dans ce métier, le(la) professionnel(le) réalise dbjectifs en
rapport avec sa mission, dans une relative autaomi

CADRE STATUTAIRE

Décret n°96-1113 du 19 décembre 1996elatif aux statuts
particuliers des professeurs techniques, modifié.

Textes administratifs :

Note du 18 avril 2002 relative a I'insertion sociale et
professionnelle et les activités de jour.

Circulaire d’orientation du 24 février 1999, relative a la
protection judiciaire de la jeunesse

bY

Note du 25 février 2005 relative a l'organisation de la
scolarisation des mineurs placés en centre éddeatii.

CONDITIONS D' ACCES

» Concours de Professeur technique de la PJJ

Spécialités possibles :

Arts appliqués

CAB Communication Administrative et
Bureautique

Coiffure

CSB Culture et Savoirs de base

Economie sociale et familiale

Esthétique

Francais langue étrangere lllettrisme et apprentissage

Hétellerie restauration Organisation et production culinaire
Services et commercialisation en
hotellerie et restauration

Génie civil Construction et réalisation d'ouvrage
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CONDITIONS D' ACCES

Construction et agencement

Génie électrique Génie électrique et électronique
Génie industriel Bois

Construction et réparation en
carrosserie
Structures métalliques
plastiques et composites
Génie mécanique Maintenance des véhicules
maintenance des machines agricoles
Technologie agronomiqgue  Productions animales
Espaces verts Productions viticoles
Productions horticoles
Techniques forestieres
STAPS Sciences et Techniques des Activités
Physiques et Sportives

Technique de vente

CONDITIONS
PARTICULIERES
D' EXERCICE

Dans ses activités partenariales d’insertion, Jaftafesseur(e)
technique de la PJJ est amené(e) a de nombreuacedépnts
professionnels.

lI(Elle) est placé(e) sous l'autorité du directede service.
Le(La) professeur(e) technique a une responsabpiitéculiere
au sein de son atelier.

Le public accueilli est sous main de justice maissg dans le
cadre de partenariats, issue des dispositifs di& doonmun
(mission locale, permanence d'accueil dinformatiogt
d’orientation)

ACTIVITES

1. Contribuer a I'action éducative

1-1 Accuelllir les jeunes, leur famille, leurs parents.

1-2 Evaluer les capacités de chaque jeune.

1-3 Deévelopper les comportements adaptés au monde de la
formation et du travail.

1-4 Enseigner des savoirs faire en «faisant» aveelgsp.

1-5 Développer des moyens d’appropriation des savoirs.

1-6 Elaborer des outils pédagogiques.

1-7 Mettre en oeuvre des chantiers et des activitées de
production.

1-8 Mettre en ceuvre des projets pédagogiques indisduel
dans un cadre collectif.

1-9 Garantir la cohérence du parcours d’insertion et de
formation des jeunes.

1-10 Participer a I'élaboration du document individuelatise
en charge du mineur dans le cadre de la loi dunzga
2002.

1-11 Transmettre et faire respecter les regles d’hygiéne
sécurité dans les activités de formation.

1-12 Organiser et encadrer des camps, sorties cultsrelle
sportives.

1-13 Rédiger des rapports éducatifs en direction desstnats
et des services éducatifs.

1-14 Développer et pérenniser un réseau d’entreprisest P
mettre en place et suivre des stages en entreprise.
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ACTIVITES

1-15 Participer a des jurys professionnels a destinaties

jeunes (CAP, CFG, BEP ...).

2. Gérer un atelier

2-1

2-2

2-3
2-4

Gérer et entretenir le matériel et les équipemeias
ateliers, s’assurer de la maintenance des insteiat
Rendre compte de l'activité (quantitative et qusive)
aupres de sa hiérarchie.

Suivre le budget lié a l'activité (recette de proiion...).
Suivre des formations liées aux évolutions de la
spécialisation.

3. Participer a la vie institutionnelle

3-1
3-2

3-3
3-4

Participer a I'évaluation de son intervention.

Participer aux réunions institutionnelles (intra exttra
service).

Participer aux syntheses interdisciplinaires.

Participer aux instances partenariales et insitunielles
lites a linsertion. Représenter la PJJ au sein des
instances partenariales.

RELATIONS
PROFESSIONNELLES

Associations sportives et culturelles.

Mission locale, centre d'information et d’orientxti
(ClIO), services publics de I'emploi.

organismes de formation.
Associations d’insertion.
Médecine du travail.
Inspection académique.
Etablissements scolaires.

Chefs d’entreprise, organismes consulaires, ensepr
d’insertion.

Préfecture, municipalités.

Partenaires de santé
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES PROFESSEUR(E) TECHNIQUE

Le(La) professeur(e) technique doit étre capable de

Niveau de compétences requis

1- Contribuer a I'action éducative 4
2-  Gérer un atelier 3
3- Participer a la vie institutionnelle 2
COMPETENCES ACTIVITES INDICATEURS DE COMPETENCES
(CAPACITES)
1-1 Accueillir les jeunes et leur famille Connaitre l'institution et ses orientations
1-2 Evaluer les capacités de chaque jeune. Etre en capacité d’accompagner le jeune dans seoyra d’insertion
1-3 Développer les comportements adaptés au 4 Maitriser les procédures d’accueil (transmissiotiviet d’accueil, des regles de
monde de la formation et du travail. vie...)
1-4 Enseigner des savoir faire en «faisant» aved v [\Aaitriser_les dispositions rglatives ala formatpoofessionnelle, les contrats d'aq
les jeunes. a I'emploi et le dispositif départemental en matidiinsertion
1-5 Développer des moyens d’appropriation deg v/ Savoir rédiger un diagnostic et des propositiousieitation
savoirs. V' Etablir une relation de confiance avec le jeunéafaille, les parents
1-6 Elaborer des outils pedagogiques. v Favoriser les échanges avec les jeunes et la éamill
1- Contribuer a I'action éducative 1-7 Mettre en ceuvre des chantiers et des activitps v Etre en mesure d'étre a I'écoute du jeune et darsille
de production.
) . ) v' Favoriser les moments d’échange avec le jeune
1-8 Mettre en ceuvre des projets pédagogiques
individuels dans un cadre collectif. v’ Etre capable d’initier une démarche de projet &tqmour le jeune
1-9 Garantir la cohérence du parcours d'insertion v Identifier des objectifs avec le jeune et dévelomiess moyens pour les atteindre
et de formation des jeunes. . . ) . p
v' Identifier les solutions possibles au regard desgons rencontrées
1-10 Participer a I'élaboration du document v ) . )
individuel de prise en charge du mineur dans [Etre en mesure de _tr,ansmettre des savoirs et sdao® au moyen de techniques|
le cadre de la loi du 2 janvier 2002. éducatives appropriées
1-11 Transmettre et faire respecter les régles v Etreen mesure d’a_ider le jeune a se positionnéargmu’acteur de son devenir
d’hygiéne et sécurité dans les activités de (professionnel, social ...)
formation. v Faire preuve de réactivité

1-12 Organiser et encadrer des camps, sorties
culturelles et sportives.

Faire preuve de créativité pour élaborer des faempEdagogiques retenant
I'attention et favorisant la participation des jean
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Connaitre et savoir faire appliquer les mesureggiéne et de sécurité

v
1-13 Rédiger des rapports éducatifs en direction les v" Organiser et mener des activités avec un groupioi¥acents
magistrats et des services éducatifs. ) ) )
v' Faire preuve de discernement par rapport aux cderpents du jeune
1-14 Développer et pérenniser un réseau ) . , .
dentreprises afin de mettre en place et suivie v' Faire preuve de vigilance et d'un bon sens de éplzion
des stages en entreprise. At i
1- Contribuer a I'action éducative g p v' Evaluer les situations de danger, de conflit
1-15 Participer a des jurys professionnels a v Réagir aux situations d'urgence
destination des jeunes (CAP, CFG, BEP...)
v' Etre capable d’'accompagner le jeune dans sa déendectecherche de stage
(démarcher les entreprises, simuler des entretiensbauche avec les jeunes...)
v' Etre en capacité d'organiser, d'entretenir et deelbpper un réseau partenarial
v' Savoir utiliser et optimiser les ressources duaii partenarial
v' Faire preuve d’'un esprit d’équipe
v' Favoriser les échanges avec tous les professionnels
v' Assurer la rédaction d’écrits professionnels
v' Savoir évaluer I'acquisition des savoirs et saviaine des jeunes
2-1 Gérer et entretenir le matériel et les v' Signaler les pannes ou les disfonctionnements d#sriels
équipements des ateliers, s’assurer de la v . . .
maintenance des installations Savoir relayer les informations
. Gérer un atelior 2-2 Rendre compte de l'activité (quantitative et v' Etre en capacité de gérer les commandes de matériel
qualitative) aupres de sa hiérarchie v Savoir évaluer les moyens et codts
23 Sui\ére l.e bud)get lié & ractivité (recette de v/ Etre en mesure d'identifier les tendances d'évohstide son métier
production...).
) ) » B ) v' Etre moteur dans le développement de ses compétence
2-4 Suivre des formations liées aux évolutions de
la spécialisation. v' Savoir identifier et exprimer un besoin de formatib nécessaire
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3- Participer a la vie institutionnelle

3-1
3-2

3-3
3-4

Participer a I'évaluation de son intervention.

Participer aux réunions institutionnelles (intr:
et extra service).

Participer aux synthéses interdisciplinaires.

Participer aux instances partenariales et
institutionnelles liées a l'insertion. Représen
la PJJ au sein d'instances partenariales

AN NN

Connaitre les techniques et méthodes d’évaluation
Etre en mesure d’apporter sa contribution au pagetervice
Situer son action dans le projet institutionnel

Apporter son éclairage aux autres professionnelsestaines situations
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CONTRIBUTION A
L'ACTION D'EDUCATION

Le(La) psychologue contribue a la définition eadarlise en
ceuvre des projets éducatifs et d’orientation enwudation avec
les autres professionnels de I'équipe.

lI(Elle) veille a garantir la prise en compte devi@ psychique
afin de promouvoir 'autonomie de la personne.

[I(Elle) suscite et/ou entreprend un travail clumqvisant les
problématiques des jeunes et de leur famille. IjEoutient la
parole dans le cadre d’entretiens.

lI(Elle) propose une écoute individuelle et/ou eotive du ou
des jeunes pour favoriser une compréhension epiise de
distance.

lI(Elle) concoit les méthodes et met en ceuvre legans et
techniques permettant de contribuer a la missiédutation et
apporte des éléments de compréhension susceptlbider le
magistrat a prendre une décision.

lI(Elle) participe dans le cadre de ses fonctiote \de
institutionnelle.

CADRE STATUTAIRE

Psychologue Personnel de catégorie A

Statuts :
Décret n°96-158 du 29 février 1996elatif au statut particulier
des psychologues, modifié

AUTONOMIE ET
RESPONSABILITE

NIVEAU 4
Dans ce métier, le(la) professionnel(le) réalise dbjectifs en
rapport avec sa mission, dans une relative autaomi

CONDITIONS D' ACCES

Loi n°85-772 du 25 juillet 1985 portant diverses dispositions
d’ordre social, modifiée.

Décret n°20-255 du 22 mars 1990ixant la liste des diplomes
permettant de faire usage professionnel du titrpsgehologue,
modifié.

Arrété du 19 mai 2006 relatif aux modalités d’organisation et
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CONDITIONS D' ACCES

de validation du stage professionnel prévu paréleret n°20-
255.

Par voie de 2 concours :

1. Concours externe: ouvert aux candidats remplissant les
conditions de diplomes permettant de faire usagégsionnel
du titre de psychologue en application du décr@0+55 du 22
mars 1990, ainsi qu'aux candidats remplissant wditions
fixées au Il de l'article 44 de la loi n°85-772 @& juillet 1985
modifiée portant diverses dispositions d’ordre abci

2. Concours interne (entre 25 et 50%): ouvert aux
fonctionnaires et agents de I'Etat, des colleé&svierritoriales et
des établissements publics qui en dépendent etlissiamt les
mémes conditions ddipldme que les candidats du concours
externe.

Détachement fonctionnaires de catégorie A titulaires
satisfaisant aux conditions requises pour se pr&seaux
concours - Intégration apres 3 ans.

Le(La) psychologue a la PJJ peut exercer en dispasimilieu
ouvert, d’hébergement, d’insertion ou en EPM. I§Elpeut
eventuellement exercer ses fonctions sur deuxcesyiroches.
lI(Elle) est placé(e) dans le respect de I'indépeme nécessaire
a l'exercice de ses fonctions sous l'autorité dreateur de
service.

CONDITIONS Dans le cadre de ses missions, il(elle) est autenadians
PARTICULIERES I'exercice de sa profession quant a ses choix itpées, ses
D EXERCICE méthodes, ses outils de travail.
lI(Elle) se référe au code de déontologie de ldgzion dans
ses pratiques, tel que joint en annexe.
Quelle que soit I'origine de la demande (jeune,ill@méquipe)
Le(La) psychologue peut étre amené(e) a rencotdtgrjeune
pris en charge par le service.
Sa fonction nécessite un lieu spécifique qui g#ssat la
confidentialité de ses entretiens.
1. Conduire des actions cliniques
1-1 Prendre en charge individuellement et/ou collectiest
les jeunes en y associant si nécessaire la famille.
1-2 Conduire des entretiens cliniques et soutenirb@tation
psychique.
ACTIVITES
2. Avoir un role de conseiller technique aupres des
professionnels éducatifs
2-1 Promouvoir et organiser le travail en liaison awss
pairs et les professionnels de la Santé.
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ACTIVITES

2-2

2-3

Apporter un éclairage clinique au sein de [I'équipe
pluridisciplinaire sur la situation individuelle ebllective
des jeunes.

Participer aux réunions de service et participequesité
a toute autre réunion institutionnelle ou commissio

3. Réaliser des évaluations et/ou des diagnostiques
psychologiques

3-1

3-2

3-3

3-4

3-6

Repérer les éléments de personnalité du jeuneuet le
interactions avec la dynamique familiale et sociale

Elaborer des propositions d'orientations vers des
dispositifs de soins appropriés y compris dansatire de
I'obligation de soain.

Rédiger des écrits professionnels dont il(elle)uass
I'entiere responsabilité. ll(Elle) en est le seighsitaire,
ses écrits sont transmis sous couvert du directieur
service.

Repérer les troubles psychopathologiques et amiener
jeune a prendre en compte la nécessité de soiniliséob
'entourage pour un accompagnement dans cette
démarche.

Transmettre au magistrat les éléments nécessaga a
prise de décision.

Recueillir et analyser les demandes institutiomsetjui
lui sont adressées. Sensibiliser aux aspects gpéifde
ses interventions.

4. Veiller a maintenir ses connaissances a jour

4-1

4-2

Se former, s'informer et mener des travaux de metise
dans le cadre du temps de formation information
recherche (FIR).

Assurer la fonction de référent de stage :

- pour les psychologues en formation au sein des
universités,

- pour les psychologues nouvellement recrutes.

RELATIONS
PROFESSIONNELLES

Inter secteurs de santé mentale (Etablissementg®ub
de Santé Mentale, Centre Medico Psychologique,
Hopitaux)

Services Médicaux Pénitentiaires Régionaux.

Consultation Medico Psycho - Pédagogique.
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e Aide Sociale a 'Enfance.
*  Protection Maternelle et Infantile.
»  Hopitaux (Services pédiatriques, psychiatriques).

e Education nationale (Maison Départementale des
RELATIONS Personnes Handicapées, Conseiller d’orientation-

PROFESSIONNELLES (*) psychologue, psychologue scolaire).
*  Services et dispositifs éducatifs partenaires.

. Psychologues et psychiatres en libéral.
. Dispositifs d’approche interculturelle.

. Maisons d’adolescents, associations de préventions,
centres d’addictologie.

. Secteur Associatif Habilité (lieux de placement).

. Services d’aide psycho- sociale.

(*) Liste des relations professionnelles non extiges (a rajouter en introduction du
répertoire).
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES PSYCHOLOGUE

Le(La) psychologue doit étre capable de : Niveau de compétences requis
1- Conduire des actions cliniques 4
2- Avoir un role de conseiller technigue auprés des pfessionnels éducatifs 4
3- Réaliser des évaluations et/ou des diagnostics pegtogiques 4
4- Veiller a maintenir ses connaissances a jour 4
FONCTIONS ACTIVITES INDICATEURS DE COMPETENCES

1-1 Prendre en charge individuellement et/ou collectiert

les jeunes en y associant si nécessaire la famille.
1-  Conduire des actions ) ) B . )
cliniques 1-2  Conduire des entretiens cliniques et sout@éaboration

psychique.

Avoir des connaissances sur la justice des mirenss que les procédures judiciaires
Connaitre I'environnement institutionnel et lestpaaires de la PJJ

Connaitre les problématiques psychologiques, cogsitsanitaires et sociales de
l'adolescence

Connaitre le profil et les problématiques desésuyris en charge par la PJJ

Etre en mesure de déterminer les indications ditai®n et de prises en charge vers
d’autres secteurs

Faciliter 'expression des jeunes

Etre en capacité d’adresser si besoin les jeunedegprofessionnels du secteur de la
santé mentale.

Connaitre la psychologie clinique et la psychoplatiie

Connaitre les tests d’évaluation psychologiquecipstechnique et projectif

Fiche M09

73




2-1

Promouvoir et organiser le travail en liaison ases pairs
et les professionnels de la Santé.

2. Avoir un role de conseiller Etre en mesure de favoriser la dimension psychigms I'analyse des situations.
technique auprés des 2-2 Apporter un éclairage clinique au sein de lipgpluri et Etre en mesure de concevoir et formuler des prtiposipour I'élaboration des projets d
professionnels éducatifs interdisciplinaire sur la situation individuelle @tllective service

des jeunes.
2.3 Participer aux réunions de service et partioisequalité 2 Démontrer ses capacités a entretenir et dévelajgseréseaux professionnels
toute autre réunion institutionnelle ou commission.
3-1 Repérer les éléments de personnalité du jeunerst le
interactions avec la dynamique familiale et sociale
3-2 Elaborer des propositions d'orientation vers depasitifs v . . o ) ) .
de soins appropriés y compris dans le cadre dédaiion Diagnostiquer I'existence d’un trouble ou d’'unehmddgie.
de soin. v Connaitre les méthodes, les techniques et outitiatmostic
3-3 Rédiger des écrits professionnels dont il(elleyass v Etre en mesure d'orienter les jeunes
I'entiere responsabilité. ll(Elle) en est le saghstaire, ses

3- Réaliser des évaluations et/o écrits sont transmis sous couvert du directeuedéce. v' Etre en mesure d’évaluer les risques liés a latmmanie
des diagnostics 3-4 Repérer les troubles psychopathologiques et antener v Assurer la rédaction d'écrits professionnels
psychologiques jeune a prendre en compte la nécessité du soin. v _ N L S . .

Mobiliser I'entourage pour un accompagnement datte ¢ Savm_r e\_/a!ue_r et anglyser une situation afin dégpaer a I'orientation pluri et
démarche. interdisciplinaire du jeune.
v' Savoir gérer, organiser et assurer le suivi duidoss

3-5

3-6

Transmettre au magistrat les éléments nécessasaeprise
de décision.

Recueillir et analyser les demandes institutiomsedjui lui
sont adressées. Sensibiliser aux aspects spésifiguses
interventions.
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v' Connaitre les techniques de recherche documendeirecueil et de traitement de

) I'information
4-1 Se former, s’informer et mener des travaux de netiee ) ) ]
dans le cadre du temps formation information reier v' Savoir transmettre ses compétences et partagexpénience professionnelle
FIR _ . .
4-  Veiller & maintenir ses (FIR) v' Enrichir et développer ses compétences
i i 4-2 Assurer la fonction de référent de stage : ; L . . L . .
connaissances a jour stag ) S’informer de I'évolution des connaissances etaxp&riences innovantes en lien avec |
- pour les psychologues en formation au sein des L
A - discipline
universites,
- pour les psychologues nouvellement recrutes. v/ Maintenir ses connaissances sur I'évolution dedéegsion

Etre en mesure de rendre compte

Fiche M09 75




FICHE METIER

RESPONSABLE DE DISPOSITIF DEPARTEMENTAL

FONCTION MISSION

Le(La) responsable de dispositif départementals d@utorité
du directeur départemental, participe a la misecarvre du
projet départemental, en contribuant a [I'adaptatidas
pratiques, a la qualité de I'action éducative &éweolution des
méthodes de prise en charge. lI(Elle) est chargéle)
'animation et de la coordination de [I'ensemble des
établissements et services exergcant une méme dancti
éducative. ll(Elle) veille a la continuité et a dahérence des
parcours des jeunes et participe a leur constmchiocette fin,
lI(Elle) favorise la complémentarité des établissata ou
services, la transversalité des dispositifs, laemga place de
partenariats visant a linsertion des jeunes. IEleuvre a
l'institutionnalisation des procédures et contribue la
valorisation et a la diffusion des bonnes pratigeeside a la
construction d’outils d’évaluation. lI(Elle) est eamppui, en
soutien des directeurs d’établissements ou senvicEgrés
dans le dispositif dont il a la charge.

CONTRIBUTION A
L'ACTION D'EDUCATION

NIVEAU 4

AUTONOMIE ET

RESPONSABILITE Dans ce métier, le(la) professionnel(le) réalise dbjectifs en
rapport avec sa mission, dans une relative autaomi

CADRE STATUTAIRE Tous corps de catégorie A

Les fonctionnaires de catégorie A ayant une expénee
CONDITIONS D’ACCES significative dans le domaine du dispositif (hébeement,
insertion...).

Le(La) responsable de dispositif départementahfistté(e) en

CONDITIONS SN ) : BN
direction départementale. Le poste requiert un@odibilité

PARTICULIERES Y o )

D' EXERCICE permettant la réactivité aux sollicitations desvees sur son

territoire d’intervention.
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1. Organiser, animer et développer le dispositif
départemental

1-1 Animer et développer la complémentarité au sein du
dispositif (SP-SAH).

1-2 Impulser et mettre en ceuvre des modalités de teasesité
entre dispositifs.

1-3 Mobiliser et optimiser les ressources du départénaen
service des parcours individuels des jeunes.

1-4 Accompagner et soutenir les directeurs de servemas d
I'élaboration des projets de service, projets péedapes
spécifiques.

2. Favoriser la communication

2-1 Favoriser I'échange des pratiques, faire connalié®
actions, les fonctionnements particuliers, et assur
I'animation de groupes de travail (métiers ou thiégus).

2-2 Organiser I'information et la communication sur feémes
suivis.

2-3 Recueillir et synthétiser les informations des ktabments
ACTIVITES et services (analyse d’activité, pratiques et nitisal
d’action éducative).

3. Contribuer au pilotage du département

3-1 Aider au pilotage (suivi, programmation, contrdle,
maitrise, évaluation) et a I'élaboration d’outils.

3-2 Contribuer a I'évaluation de l'action du départemeies
services, des procédures et des outils.

3-3 Participer aux instances de direction départemental

3-4 Participer a I'élaboration de la politique départenale
et a sa mise en ceuvre.

3-5 Représenter la DPJJ dans le cadre fixé par letdirec
départemental.

3-6 Coordonner les partenariats.
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RELATIONS
PROFESSIONNELLES

Les services de I'Etat suivants

(pour ces relations professionnelles, la taille du
département a une importance certaine, et cefRid3 ont
parfois de par cette taille et le choix des dimti
régionales une vocation interdépartementale).

- Préfecture de département ;

- Services judiciaires ;

- Direction départementale des affaires sanitate®ciales
- Inspection académique de I'éducation nationale ;

- Direction départementale jeunesse et sport.

Les collectivités territoriales suivantes

- Conseil général.
- Mairies.

Les partenaires suivants :
- Missions locales.
- Associations.
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES RESPONSABLE DE DISPOSITIF DEPARTEMENTAL

Le(La) responsable de dispositif départemental doiétre capable de Niveau de compétences requis
1- Organiser, animer et développer le dispositif dépdemental 4
2-  Favoriser la communication 4
3- Contribuer au pilotage du département 4
INDICATEURS DE COMPETENCES
COMPETENCES ACTIVITES (CAPACITES)
v Savoir élaborer un diagnostic et une étude desdrizeda dispositif afin de proposer et de mettre
en place des solutions adaptées
v Connaitre I'environnement, le cadre juridique ddéaoncentration et de la décentralisation
1-1 Animer et développer la complémentarité au sein du v N ) )
dispositif (SP / SAH). Connaitre l'institution et ses orientations
1-2 Impulser et mettre en ceuvre des modalités de eswité v quir une ponne connaissance qe I'organisationépadement : son fonctionnement, les
entre dispositifs. différents établissements et services.
1-  Organiser, animer et 1-3 Mobiliser et optimiser les ressources du départ¢men ¥ Savoir mettre en ceuvre les orientations du départem
gg\églrct)gﬁqirnltzldlsposmf service des parcours individuels des jeunes. v Etre en capacité d'inscrire le projet de dispositifien avec ceux des autres dispositifs
1-4  Accompagner et soutenir les directeurs de services v Etre en mesure de créer et de mettre en ceuvre@etsgommuns
dans I'élaboration des projets de service, projets
pédagogiques spécifiques. v Etre en capacité de construire des outils et proesdavorisant la mise en place et le
développement des projets
v

Etre en mesure d’adapter le parcours de prise @&geltu jeune au regard des ressources
disponibles au sein du département

v Etre capable d'identifier les ressources partelesria
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Etre en mesure de favoriser les échanges entdéféents professionnels

S

2-1 Favoriser I'échange des pratiques, faire connkgractions,
les fonctionnements particuliers, et assurer I'atiom de Etre en capacité de mettre en place et de génerajet en matiére de communication
roupes de travail (métiers ou thématiques).
group ( ques) Etre capable d'utiliser les techniques de comnatitn (savoir adapter son discours aux
2-2 Organiser l'information et la communication sur feémes différentes catégories d’acteurs, développer dasnaentations, construire un exposé cohérent,..
- i suivis. R . N . R . .
2 Egr;(;qnjre\irclstion v Savaoir utiliser les techniques d’animation de geepde conduite de réunion (savoir animer,
2-3 Recueillir et synthétiser les informations des tabments conduire, motiver et mobiliser les participants)
et services (analyse d’activité, pratiques et nmt&kl ) . -, . L . .
daction éducative) Savoir recueillir, analyser, hiérarchiser et sytitie€ les informations
v Etre en capacité d'identifier les circuits de dirisles problématiques, les enjeux et les logiqu
d’action des différents acteurs
4 Situer son action dans le projet institutionnel
4 Maitriser la méthodologie de projet (diagnostiebération, mise en ceuvre, évaluation)
3-1 Aider au pilotage (suivi, programmation, contraiegitrise, v ) L )
évaluation) et & I'élaboration d’outils. Faire preuve de qualités rédactionnelles
3-2 Contribuer a I'évaluation de l'action du départemedes v Etre en mesure d’établir les critéres d’'une métriéealuation
services, des procedures et des outils v Etre capable de participer & I'élaboration et @ise en ceuvre d'indicateurs, d'outils et de
3-3 Participer aux instances de direction départemental procédures d'évaluation
3- Contfibuer au pilotage | 3-4 Participer a I'élaboration de la politique déparertale et 4 v Savoir mesurer les écarts, analyser les causespiger des mesures d’ajustement
du département samise en ceuvre. v Etre en mesure de décliner les orientations ndésraégionales au niveau départemental
3-5 Représenter la DPJJ dans le cadre fixé par le teire¢ Se tenir informer des évolutions réglementairemnétiper les répercussions
départemental.
) v Etre en mesure d’investir son role de représemtatio
3-6 Coordonner les partenariats.
v S’exprimer de fagon claire
v Prendre la parole en public
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FICHE METIER

RESPONSABLE D'UNITE EDUCATIVE

FONCTION MISSION

Le(La) responsable d’'unité éducative apporte unpewise
pédagogique et technique. IlI(Elle) coordonne et seie
I'équipe pluri et interdisciplinaire.

CONTRIBUTION A
L’ACTION D’'EDUCATION

NIVEAU 4

AUTONOMIE ET

RESPONSABILITE Dans ce métier, le(la) professionnel(le) réalise dbjectifs en
rapport avec sa mission, dans une relative autaomi

Décret n°91-784 du { ao(t 1991 relatif aux statuts
particuliers des conseillers techniques de sensoeial,
modifié.

CADRE STATUTAIRE Décret n°92-345 du 27 mars 1992relatif aux statuts
particuliers des chefs de service éducatif, modifié
Décret n°96-1113 du 19 décembre 1996elatif aux statuts
particuliers des professeurs techniques, modifié.

Le métier de responsable d'unité éducative pewt étxercé
par:

» Un chef de service éducatif

» Un conseiller technique de service social

CONDITIONS DACCES » Un professeur technique

Dans l'attente d’'un régime indemnitaire harmoniseé rgste a
venir, les indemnités de fonction associées a $pamsabilité
d’unité éducative ne sont pas actuellement ideaicgntre ces
trois corps.

Le(La) responsable d'unité éducative est affectéfe)milieu

ONDITIONS . : .
ISARTICULIERES ouvert ou en hébergement ou insertion. ll(Elle)tpassurer
) I'intérim du directeur en cas d’absence de ce éerfi(Elle) est
D'EXERCICE PR . )
amené(e) a tenir des astreintes et des permanences.
1. Veiller au bon déroulement de I'action éducative
ACTIVITES

1-1 Prendre connaissance des ordonnances, les prendre e
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charge et/ou les affecter, étre garant de la qudilitsuivi.

1-2 Préparer l'intervention éducative conformément eajgp
de service.

1-3 Organiser la pluridisciplinarité des interventions
éducatives et les études techniques (études darwyse
des pratiqgues, évaluation de [limpact des actions
engagees, etc).

1-4 Organiser la participation des parents, de la fangdans
le travail éducatif

1-5 Garantir 'accueil et le bon exercice de la mission
éducative (il est le garant du déroulement des
interventions, de la mise en ceuvre de I'interdigtapité
et du rendu — compte).

1-6 Assurer le suivi de la régularité des rapportssiidation
du magistrat.

1-7 Gérer le délai de prise en charge dans le contdute
service.

1-8 Impulser et veiller a I'effectivité des conduites projets
individuels ou collectifs.

ACTIVITES 1-9 Prévenir et gérer les conflits.

1-10 Organiser le respect des droits des usagers ettydear
participation.

1-11 Recueillir des données pour GAME.

2. Contribuer au développement du réseau des
professionnels de I'action éducative

2-1 Rechercher les partenaires pour garantir une rueslle
prise en charge

2-2 Impulser, organiser et faire vivre le réseau opa@natl.

2-3 Veiller a la représentation politique de la viltepelitique
publique sur délégation du directeur de service.

2-4  Analyser les situations dans ce domaine en liec s
institutions et les partenaires locaux.

3. Faire fonctionner son unité (gestion des ressources
humaines - gestion budgétaire - mise en ceuvre degles
de sécurité)

3-1 Participer a I'évaluation de son intervention.

3-2 Fournir les éléments nécessaires a I'élaboratigrbdans
mensuels.

3-3 Organiser les emplois du temps, les congés des
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3-4

ACTIVITES 3-8

personnels.

Participer avec le directeur a I'élaboration dehds de
postes, au dialogue social.

Veiller & l'adaptation et I'évolution des agentsleur
fonction.

Assurer le suivi du budget de son unité.
Contréler la sécurité des locaux.
Gérer les déplacements des agents.

Apporter au directeur un ensemble déléments
nécessaires en matiere de connaissance des sigjatio
public pris en charge.

3-10 Animer et réguler les réunions — préparer ou coaant

participer activement aux réunions.

3-11 Garantir la bonne circulation de I'information.

RELATIONS
PROFESSIONNELLES

Education Nationale, psychiatres, médiateurs lerbithns
réguliers sur leurs prestations.

Magistrats pour évoquer les dossiers difficilesgparer
une audience, gérer une liste d’attente, l'inforreer les
activités organisées par le service ainsi queesuroyens
du service.

Partenaires : associations, entreprises, collé&sidbcales,
autres administrations pour constituer et fairereviuin
réseau.

Associations, collectivités locales et organismegerd
pour la mise en place des mesures de réparatia, de
Travaux d’Intérét Général...

Conseil Local de Seécurité et de Prévention de la
Délinquance (CLSPD), Comité d’Education a la Satta

la Citoyenneté (CESC), Cellule de veille éducapoeer la
politique de la ville.

Voisinage pour permettre au service de s'inscrire
positivement dans son environnement proche.
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES RESPONSABLE UNITE EDUCATIVE

Le(La) responsable d'unité éducative doit étre cagae de

Niveau de compétences requis

1-  Veiller au bon déroulement de I'action éducative 4
2-  Contribuer au développement du réseau des professinels de I'action éducative 4
3-  Faire fonctionner son unité (gestion des ressourcésimaines — gestion budgétaire — mise 3

en ceuvre des regles de sécurité)

COMPETENCES ACTIVITES

INDICATEURS DE COMPETENCES
(CAPACITES)

1-1  Prendre connaissance des ordonnances,
prendre en charge et/ou les affecter, étre gael
la qualité du suivi.

1-2  Préparer lintervention éducative conformémsg
au projet de service.

éducatives et les études techniques (études dg

actions engageées, etc).

1-4  Organiser la participation des parents, de
famille dans le travail éducatif

1-5  Garantir I'accueil et le bon exercice de la miss
1- Veiller au bon éducative (il est le garant du déroulement
déroulement de I'action interventions, de la mise en ceuvre
éducative I'interdisciplinarité et du rendu — compte).

1-6 Assurer le suivi de la régularité des rapport
destination du magistrat.

1-7  Gérer le délai de prise en charge dans le cont
du service.

1-8 Impulser et veiller a I'effectivité des conduites
projets individuels ou collectifs.

1-9  Prévenir et gérer les conflits.

1-10 Organiser le respect des droits des usager
garantir leur participation.

1-11  Recueillir des données pour GAME.

1-3  Organiser la pluridisciplinarité des interventiop

les
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Connaitre l'institution et ses orientations
Savoir repérer les parcours de prise en chargelpsijgunes

Etre en mesure d’apporter sa contribution au prgetervice

cas, Etre en mesure d'élaborer des propositions d’catéant pour le jeune tenant compte :
analyse des pratiques, évaluation de I'impact des

= Des décisions judiciaires
= De la situation individuelle du jeune
Savoir traduire des objectifs généraux en objeofifsrationnels
Etre en mesure de recueillir les informations retstau dossier du jeune
Savoir identifier les différents professionneld’detion éducative
Favoriser la coordination des différents acteurs
Etre apte au travail en équipe
Savoir repérer les éléments manquants a la vatidisé&apports et y palier
Etre en capacité de recueillir les informationdgspdnsables au suivi
Assurer la rédaction d'écrits professionnels, pendre compte de I'évolution de projet individuel apllectif

Etre en mesure d'identifier et d’analyser les massexpliquant la non réalisation du projet indiétiau
collectif

Etre en capacité de proposer et de justifier uneadéhe de réorientation

Maitriser I'outil informatigue GAME

Fiche M11

84




Avoir une bonne connaissance en matiere de padisiguibliques (organisation, instances, activités|...

Etre capable d'identifier les ressources partelesria

v
v
2-1 Rechercher les partenaires pour garantir lne
meilleure prise en charge. v' Développer le travail en équipe et en réseau, sdeéanarcher de nouveaux partenaires
2-2 Impulser, organiser et faire vivre le résepu v' Savoir animer et s'inscrire dans un réseau : osgangérer et développer le partenariat
2- Contribuer au opérationnel ' ) . N
développement du ' v/ Connaitre les orientations et la stratégie de conication de la PJJ
réseau des 2-3 Veiller a la représentation politique de la ville |e . . . . - .
professionnels de politique publique sur délégation du directeur |de Etre en mesure de recenser les actions mises @ngda la politique de la ville et politique pulley
I'action éducative service. v Etre en capacité de mettre en place et de génerajet en matiére de communication
2-4 Analyser les situations dans ce domaine en lieg ave v Etre en mesure d’investir son réle de représemtatio
les institutions et les partenaires locaux. ) i ) o ) R )
v' Maitriser les procédures d’accueil (transmissiofiivdet d’accueil, des régles de vie...)
v' Connaitre les techniques et méthodes d’évaluation
v' Savoir recueillir les éléments nécessaires a la¥ktion des bilans mensuels
3-1 Participer & I'évaluation de son intervention. V' Etre capable d’élaborer et de gérer les plannings
. . - i 41é 4 i a I'é i v' Savoir utiliser les mécanismes de la négociatiateda conciliation
3 Faire fonctionner son 3-2 Eﬁ;;r;lrmlgﬁsﬁgelgnents nécessaires a I'élaboratian|de g
unité (gestion des ' v' Etre capable d'utiliser les techniques de commtigicgsavoir adapter son discours aux différenteg
ressources humaines — | 3-3 Organiser les emplois du temps, les congés |des catégories d’acteurs, développer des argumentationstruire un exposé cohérent ...)
gestion budgétaire — personnels. v - o ) . ,
mise en ceuvre des - _ o _ _ Etre en capacité d'identifier les enjeux et lesdags d’acteurs
régles de sécurité) 3-4 Participer avec_le dlrecteur_ a I'élaboration dehds v Identifier les postes spécifiques offerts a Ia ridoi
de postes, au dialogue social.
o ‘ ) ‘ ) v N . . . I
3-5 Veiller a l'adaptation et I'évolution des agenttear Connaitre les relations emplois / compétenceslifipations
fonction. v' Connaitre les principes de la formation initiale@tinue
3-6 Assurer le suivi du budget de son unité. v Etre en capacité d’appréhender les techniques ldgien des compétences
3-7 Controler la sécurité des locaux. v Connaitre les principaux mécanismes budgétairedases de la comptabilité et de la gestion
3-8 Geérer les déplacements des agents. v Etre en capacité de maitriser les dépenses ehdrereompte
v' Savoir construire, utiliser et adapter les tabled@ibord et les indicateurs
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3- Faire fonctionner son
unité (gestion des
ressources humaines —
gestion budgétaire —
mise en ceuvre des
regles de sécurité)

3-9 Apporter au directeur un ensemble d'éléme
nécessaires en matiére de connaissance des sifyg
du public pris en charge.

3-10 Animer et réguler les réunions — préparer ou
animer— participer activement aux réunions.

3-11 Garantir la bonne circulation de I'information.

nts
tio

Etre en mesure de mettre en place et de faireatesptes procédures de contrdle quant au respgct
regles d’hygiéne et de sécurité

Savoir gérer les situations d’'urgence mettant ese#a sécurité et les biens des personnes
Savoir répondre a une demande en personnalisartriegils ou connaissances apportées

Savoir utiliser les techniques de communicatioier son discours aux différentes catégories
d’acteurs, développer des argumentations, constanrexposé cohérent...)

Etre en mesure de favoriser les échanges entpatgsipants

Savaoir utiliser les techniques d’animation de geepde conduite de réunion (savoir animer,
conduire, motiver, mobiliser les participants)

Connaitre les circuits d'information
Savoir relayer les informations

Etre en mesure d'identifier les interlocuteursiperits au regard des informations a transmettre
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FICHE METIER

DIRECTEUR(TRICE) DE SERVICE

FONCTION ENCADREMENT

CONTRIBUTION A
L’ACTION D’EDUCATION

Le(La) directeur(trice) de service de la protecfjodiciaire de
la jeunesse est chargé(e), sous l'autorité du tewedu ressort
territorial auquel son service appartient, de laedtion
pédagogique et administrative d'un établissement dtun
service du secteur public prenant en charge desursret des
jeunes majeurs faisant l'objet d'une mesure deegioh
judiciaire au titre de l'ordonnance du 2 févrierdb9ou des
articles 375 et suivants du code civil, ou du dédtel8 février
1975.

lI(Elle) est garant(e) de la qualité de la prise ercharge
éducative.

lI(Elle) veille a maintenir la continuité des parcairs des
jeunes.

lI(Elle) est garant(e) du respect de linstitutiales lois et des
reglements, de la sécurité des personnes et des, Bimsi que
de la continuité du service tant dans sa dimentamporelle
que pédagogique.

Le cceur de cible du métier de directeur a la ptategudiciaire
de la jeunesse est I'action éducative qui condiigoat garantit
son champ d’intervention.

AUTONOMIE ET
RESPONSABILITE

NIVEAU 5

Dans ce métier, dans le cadre de la responsatbilite entité,
on fixe les priorités, on gere la structure et tessources
nécessaires pour mettre en ceuvre la politique idéfiar la
hiérarchie.

CADRE STATUTAIRE

Décret n°2005-532 du 24 mai 200pprtant statut particulier
des directeurs des services de la protection pidicde la
jeunesse.

CONDITIONS D' ACCES

» Concours Directeur de service ou liste d’aptitude

CONDITIONS
PARTICULIERES
D’ EXERCICE

Les directeurs(trices) de service peuvent dirigéémrents types
de services (Etablissement de placement, servicenilieu
ouvert, service dinsertion, service éducatif eabBssement
pour mineurs...).
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lIs(Elles) peuvent étre soumis(es) a des astreietgseuvent
bénéficier d’'un logement de fonction.

1. Garantie de l'action d'éducation a travers la condite
des mesures exercées

1-1 Garantir I'exécution des missions de I'établissemen
ou du service (art.6 du décret de 1964).

1-2 Garantir l'effectivité de I'exercice des droits et
devoirs des mineurs et jeunes majeurs pris en eharg
par le service (santé, scolarité, sécurité physigue
morale) dans le respect des dispositions relatives
'exercice de [l'autorité parentale et du cadre
judiciaire.

1-3 Mettre en ceuvre l'animation des instan&tsoutils
prévus par la loi du 2 janvier 2002.

1-4 Organiser la pluridisciplinarité des interventions
éducatives et les études techniques (études de cas,
analyse des pratiques, évaluation de l'impact des
actions engagées, etc.).

1-5 Organiser la participation des parents, de la tamil
dans le travail éducatif.

1-6 Participer a la construction des projets eédigat
individuels ou collectifs et favoriser les initiais en
la matiere.

1-7 Conduire [I'évaluation de [lactivité pédagogique
action par action, apprécier les résultats, prapete
soutenir d’éventuelles améliorations.

1-8 Valider les écrits et rapports de ses collaborateur
transmettre au magistrat, les écrits aux échéances
prévues.

1-9 Organiser les relais en aval des prises en charge.

1-10 Participer a I'évaluation de son action.

ACTIVITES

2. Garantie des conditions matérielles de la satisfaon
des besoins des jeunes pris en charge

2-1 Organiser lI'intendance du service.

2-2 Assurer la satisfaction quotidienne des besoirauxit
physiques et psychiques des jeunes pris en charge
(alimentation, véture, sommeil, sécurité...);

2-3 Veiller a une utilisation rationnelle, au bon édta
'entretien subséquent de I'équipement mobilier et
immobilier du service.

3. Animation, conduite, évaluation et rendu compte de
I'action du service

3-1 Organiser les interventions et coordonner les
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intervenants.

3-2 Conduire les réunions.

3-3 Apporter un appui technique, un soutien aux
professionnels.

3-4 Prévenir et gérer les conflits.

3-5 Vérifier la qualité des interventions auprés des
usagers en utilisant des indicateurs de gesticteet
gualité (tableaux de bord, etc.).

3-6 Monter des dossiers techniques (domaines :
administratif, ressources humaines, financier,
pédagogique, rapports d’activité de l'unite, etc.).

3-7 Evaluer les actions du service tant qualitativement
gue quantitativement et leur adaptation aux évahsti
des besoins et des ressources.

ACTIVITES 4. Communication
4-1 Assurer la représentation du service.
A l'interne

4-2 Garantir la diffusion et l'intégration des orienbats
et décisions nationales, régionales et départetesnta

4-3 Recuelllir, traiter, analyser et transmettre les
informations et propositions des professionnelss ver
les directions territoriales.

4-4 Informer sur I'activité du service et les collabimoas
avec les partenaires.

4-5 Assurer la diffusion de 'actualité.

A I'externe

4-6 Arréter avec les partenaires les modalités de
circulation de l'information sur les mineurs et eu
famille dans le respect des obligations déontologsqg
et du cadre des procédures.

4-7 Veiller a la bonne insertion du service dans son
environnement.

4-8 Mettre en relation d’éventuels partenaires et $eIsci
les collaborations.

4-9 Positionner le service face aux différents partesai

(spécificité du cadre judiciaire / intervention sbe
administrative, méthodes, etc.).

5. Concevoir le projet de service

5-1

Elaborer le projet de service en concertation avec
'ensemble des agents dans le cadre des oriergation
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5-2
5-3

5-4

fixées et dans la concordance des objectifs et des
moyens.

Faire connaitre et valoriser le projet de service.

Organiser le respect des droits des usagers attgara
leur participation.

Organiser la continuité du service au plan juridigt
pédagogique ; s’assurer de la conformité des
pratigues au projet de service et aux orientations
nationales.

6. Développement des compétences individuelles et

collectives

6-1 Geérer et évaluer les compétences individuelles et
collectives.

6-2 Connaitre, susciter et se prononcer sur les projets
professionnels de ses collaborateurs

6-3 Identifier les besoins de formation.

6-4 Créer les conditions d’un lieu de stage qualifiant.

7. Contribuer a la bonne organisation du service

7-1 Réguler et gérer les imprévus.

ACTIVITES
Administrative

7-2 Organiser le secrétariat.

7-3 Participer aux travaux des instances instituéedgpar
direction territoriale.

7-4 Elaborer et mettre en place des procédures pour la
collecte, le traitement, le controle et la transiois
des données statistiques ou administratives
(prévisions, résultats, activités, budget, resssirc
humaines, etc.)

Ressources humaines

7-5 Analyser et faire connaitre les besoins en perdonne

7-6 Suivre la situation des personnels (positions
administratives des  personnels, avancement,
évaluation, formations, etc.)et transmettre a la
direction départementale les pieces nécessaires au
suivi du dossier administratif des agents.

7-7 Respecter et mettre en ceuvre les statuts des
personnels et les accords cadres.

7-8 Arréter les emplois du temps, valider les congdeset
autorisations d’absence.
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ACTIVITES

Financiere

7-9 Elaborer le budget dans le cadre des procédures en
vigueur.

7-10 Gérer et planifier les moyens matériels et budggsai
du service dans le respect des regles de la
comptabilité publique.

Mise en ceuvre des régles d’hygiene et de sécurité

7-11 Maintenir la conformité des documents, des locaux e
des équipements aux regles d’hygiene et de sécurité

7-12 Faire respecter par le personnel et les jeunagdgss
d’hygiene et de sécurité.

7-13 Organiser les exercices de secours pour les pegsonn
et les jeunes.

RELATIONS
PROFESSIONNELLES

e Education nationale, psychiatres, médiateurs lerbithns
réguliers sur leurs prestations

* Magistrats pour préparer une audience, gérer wte i
d’attente, l'informer sur les activités organiséear le
service ainsi que sur les moyens du service.

« Partenaires : associations, entreprises, collé&sivbcales,
autres administrations pour constituer et fairereviun
réseau

* Associations, collectivités locales et organismegerd
pour la mise en place des mesures de réparatia, de
Travaux d’Intérét Général.

* Conseil Local de Sécurité et de Prévention de la
Délinquance (CLSPD), Comité d’Education a la Satté
la Citoyenneté (CESC), Cellule de veille éducapoeer la
politique de la ville.

* Voisinage pour permettre au service de s’inscrire
positivement dans son environnement proche.
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES DIRECTEUR(TRICE) DE SERVICE

Le(La) directeur(trice) de service doit étre capale de Niveau de compétences requis
1- Garantir I'action d'éducation a travers la conduite des mesures exercées 4
2- Garantir des conditions matérielles pour la satisfation des besoins des jeunes pris en charge 4
3-  Animer, conduire, évaluer et rendre compte de I'adbn du service 4
4-  Communiquer (a l'interne / a I'externe) 4
5-  Concevoir le projet de service 3
6- Développer les compétences individuelles et colleets 3
7- Contri_buer ala _bonr_le organisati_on du service (ge&n admin_istrative, gestior) des ressources 3
humaines, gestion financiére, mise en ceuvre des I€gd’hygiene et de sécurité)

COMPETENCES

ACTIVITES

INDICATEURS DE COMPETENCES
(CAPACITES)

1- Garantir I'action éducative a
travers la conduite de
mesures exercées

1-1

1-4

1-5

1-6

1-7

Garantir I'exécution des missions de |'établissemerdu service
(art.6 du décret de 1964).

Garantir I'effectivité de I'exercice des droitscetvoirs des
mineurs et jeunes majeurs pris en charge par\esgsanté,
scolarité, sécurité physique et morale) dans leeeisdes
dispositions relatives a I'exercice de I'autorigégntale et du
cadre judiciaire

Mettre en ceuvre I'animation des instances et opitdsus par la
loi du 2 janvier 2002.

Organiser l'interdisciplinarité des interventiorthiéatives et des
études techniques (études de cas, analyse degupstévaluation
de I'impact des actions engagées, etc.).

Organiser la participation des parents, des fasnilens le travail
éducatif.

Participer a la construction des projets éducatds/iduels ou
collectifs et favoriser les initiatives en la matie

Conduire I'évaluation de I'activité pédagogiquei@eipar action,

<

SRR N N N NN

Connaitre l'institution et ses orientations

Savoir batir une observation objective des bessmetaux des publics dans la zon
d’activité ou d’intervention

Etre en capacité de construire des outils homogemesl'analyse des problémes
sociaux et des indicateurs de résultats d’action

Connaitre les théories des sciences de I'éducation

Connaitre et savoir appliquer les droits et leggalibns des usagers et mettre en
place les procédures pour les faire respecter

Etre capable d'évaluer les risques

Savoir anticiper et gérer les situations de viodedes jeunes ou des familles
Savoir repérer les parcours de prise en charge

Connaitre le principe des démarches qualité

Savoir inscrire son unité dans une démarche qualité

Etre capable de contribuer, a son niveau, a lgevastitutionnelle

Connaitre les techniques et méthodes d’évaluation
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1- Garantir I'action éducative a
travers la conduite de
mesures exercées

apprécier les résultats, proposer et soutenir diénaties

améliorations.

1-8 Valider les écrits et rapports de ses collaborateaire rapport

aux magistrats aux échéances prévues.

1-9 Organiser les relais en aval des prises en charge.

1-10 Participer a I'évaluation de son action.

2-1 Organiser l'intendance du service. v' Savoir élaborer et gérer les plannings
2. Garantir des conditions 2-2 Assurer la satisfaction quotidienne des besoirgixiphysiques et Etre en capacité d’'optimiser les moyens matérisisaibles
matérielles pour la psychiques des jeunes pris en charge (alimentatéare, v/ Connaitre les principes qui régissent le droitadedmmunication des dossiers et g
satisfaction des besoins des S — .
; - sommeil, sécurité...). la constitution des dossiers
jeunes pris en charge
2-3 Veiller a une utilisation rationnelle, au bon é&t# I'entretien v/ Connaitre les régles relatives a l'informatiquetet libertés
subséquent de I'équipement mobilier et immobiliesérvice. v' Connalitre les techniques d’élaboration d’un rapg@rttivité
v' Etre en capacité d'utiliser les mécanismes de ligdéon
v' Savoir traduire des objectifs généraux en objeofifsrationnels
3-1 Organiser les interventions et coordonner les eteants. v Connaitre les fondements de la sociologie des atons
3-2 Conduire les réunions. v' Connaitre les différents types de management
3-3 Apporter un appui technique, un soutien aux prafesels. v' Savoir identifier et gérer les particularités desmbres de I'équipe (salariés,
3-4 Prévenir et gérer les conflits. bénévoles...)
3-5 Vérifier la qualité des interventions aupres dexgess en utilisant v Etre capable d'étre porteur des propositions dpuljge
3- Animer, conduire, évaluer et des indicateurs de gestion et de qualité (tableausord, etc.). v Etre en mesure d'utiliser les techniques de résoiute conflits
rendre compte de l'action du o ) o ) ]
service 3-6 Monter des dossiers techniques (domaines : admatifst v' Savaoir utiliser les techniques d’animation de geepde conduite de réunions
ressources humaines, financier, pédagogique, repgactivité de V' Etre capable d'assumer sa position hiérarchique
I'unité, etc.). v' Savoir faire preuve de réactivité, de distanciatidiscrétion et d’anticipation
3-7 Evaluer les actions du service tant qualitativenoeret v Etre en mesure de gérer les crises institutiormelle
quantitativement et leur adaptation aux évolutides besoins et v/ Connaitre les pratiques, les techniques et learesliprofessionnelles du secteur
des ressources. social
v/ Connaitre les problématiques liées a I'éthiquelatdontologie, les regles relativg
au secret et a la discrétion professionnelle
v' Savoir aider les professionnels a prendre de tartis
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ASRNEENERN

Etre en capacité de construire et rédiger des semlst des propositions

Savoir superviser les écrits professionnels

Savoir repérer les éléments manquants a la vatidsé&apports et y pallier
Connaitre les différentes démarches d’évaluatigliueées a I'action sociale et au

différents types de projets

3- Animer, conduire, évaluer et
rendre compte de I'action du v" Savoir fonder les critéres de choix d’'une méthddeaduation
service v Etre capable d’élaborer et de mettre en ceuvratisateurs, les outils et les
procédures d’évaluation
v' Savoir mesurer les écarts et analyser les causes
v' Etre en mesure d’accompagner une démarche d’éialuat
v' Savaoir recueillir, analyser, hiérarchiser et sytife¢ des informations et les
4-1 Assurer la représentation du service demandes des différentes catégories d’acteurs
A linterne : v' Etre en mesure d'utiliser les technologies dedinfation et de la communication
4-2 Garantir la diffusion et I'intégration des oriendais et décisions v' Maitriser les techniques de rédaction
nationales, régionales et départementales. v/ Savoir communiquer en temps de crise
4-3 Recueillir, traiter, analyser et transmettre Iderimations et v' Etre capable d'utiliser les techniques de commuigicgsavoir adapter son discou
propositions des professionnels vers les directiemgoriales. aux différentes catégories d’acteurs, développgrdgumentations, construire un
4-4 Informer sur l'activité du service et les collabiwas avec les exposeé cohérent...)
partenaires. v' Savoir utiliser les mécanismes de la négociationdaire une conciliation
. ) 4-5 Assurer la diffusion de l'actualité auprés des penels. v' Etre en capacité d'identifier les circuits de diéris, les problématiques, les enjeu
4- Communiquer (a l'interne / & ) . o
I'externe) A l'externe : et les logiques d’action des différents acteurs
4-6 Arréter avec les partenaires les modalités delation de v' Savoir positionner sa fonction
I'information sur les mineurs et leur famille ddagespect des v' Connaitre les spécificités propres aux différetesiss des personnes morales
obligations déontologiques et du cadre des proesdur v/ Connaitre les principes du droit de la respongébiliu droit des contrats
4-7 Veiller a la bonne insertion du service dans sarirennement. v' Savoir préparer les bases d’un contrat ou d’ungeion
4-8 Mettre en relation d’éventuels partenaires et seistas v' Etre capable de s'approprier les connaissancegigpés a chaque secteur
collaborations. d’intervention
4-9 Positionner le service face aux différents partesaispécificité du v/ Savoir animer et s'inscrire dans un réseau : sarganiser, gérer et développer lg
cadre judiciaire / intervention sociale administgt méthodes, partenariat
etc.). v' Etre capable d'investir son role de représentataendre compte
v' Savoir partager 'information
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Elaborer le projet de service en concertation #eesemble des

ns

5-1 v' Maitriser la méthodologie de projet (diagnostiapération, mise en ceuvre,
agents dans le cadre des orientations fixées stldamoncordance évaluation)
des objectifs et des moyens. v Savoir repérer et mettre en lien les différent®ai de projets pour s’assurer de
5-2 Faire connaitre et valoriser le projet de service. leur cohérence
5- Concevoir le projet de service| 5-3 Organiser le respect des droits des usagers ettgdear v Etre en mesure de construire et de rédiger degsasalde formuler des propositio
participation. v Savoir dégager des objectifs de travail
5-4 Organiser la continuité du service au plan juriéigtipédagogiquel v Etre capable de situer son action dans le prajtititionnel
et s'assurer de la conformité des pratiques awpdej service et v Connaitre les grandes orientations des politiqueies, les publics aidés, les
aux orientations nationales. modes de prise en charge et de financement
v/ Connaitre le cadre juridique, politique et admpaitit francais et européen
v' Savaoir utiliser les techniques d’entretien indivetiu
6-1 Gérer et évaluer les compétences individuellesliatives. v/ Connaitre les relations emplois/compétences/qeatifins (statuts, fonctions,
6-2 Connaitre, susciter et se prononcer sur les prpiefessionnels de analyse de l'activité)
6-  Développer les compétence ses collaborateurs. v/ Connaitre le référentiel des métiers et des compége
individuelles et collectives » . . o . . .
6-3 Identifier les besoins de formation. v Connaitre les principaux mécanismes de la formatitiale et continue
6-4 Créer les conditions d'un lieu de stage qualifiant. V' Etre en mesure d’appréhender les techniques d&iafudes compétences
v' Savoir traduire et formaliser les besoins en foionat
v' Etre en mesure d'organiser un tutorat et des sigtle travail apprenantes
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7- Contribuer a la bonne
organisation du service
(gestion administrative,
gestion des ressources
humaines, gestion financiére,
mise en ceuvre des régles
d’hygiene et de sécurité)

7-1 Réguler et gérer les imprévus.

Administrative :

7-2 Organiser le secrétariat.

7-3 Participer aux travaux des instances instituéesapdirection
territoriale.

7-4 Elaborer et mettre en place des procédures paailicte, le
traitement, le contrdle et la transmission des denrstatistiques o
administratives (prévisions, résultats, activit@glget, ressources
humaines, etc.).

Ressources humaines :

7-5 Analyser et faire connaitre les besoins en perdonne

7-6 Suivre la situation des personnels (positions ahnatives des
personnels, avancement, évaluation, formations, eteenseigner
le dossier administratifs des agents.

7-7 Respecter et mettre en ceuvre les statuts des pets@t les
accords cadres.

7-8 Arréter les emplois du temps, valider les congédsssautorisations
d’'absence

Financiére :

7-9 Elaborer le budget dans le cadre des procédureigjeeur.

7-10 Gérer et planifier les moyens matériels et budggtaiu service
dans le respect des regles de la comptabilité guuli

Hyagiéne et sécurité :

7-11 Maintenir la conformité des documents, des locdwdes
équipements aux regles d’hygiene et de sécurité.

7-12 Faire respecter par le personnel et les jeunesdiss d’hygiéne et

de sécurité

7-13 Organiser les exercices de secours pour les pelsoginles jeunes

<

SN N N

Etre capable d’élaborer et de gérer les plannings

Savoir optimiser les moyens matériels disponibles

Connaitre les principes qui régissent le droitadedmmunication des dossiers et ¢
la constitution des fichiers

Connaitre les regles relatives a l'informatiqueet libertés

Etre en mesure de mettre en place et de faireatesptes procédures de controle
quant au respect des regles d’hygiéne et de sécurit

Connaitre les techniques d’élaboration d’un rapga@rttivité

Connaitre les principaux mécanismes budgétairesdses de comptabilité et de

gestion

Connaitre les différentes sources de financemeptajets, les bases d’'une analys
de codt et les principes de construction d’un plafinancement

Savoir présenter et défendre un budget

Etre en capacité de maitriser les dépenses ehdrereompte

Savoir construire, utiliser et adapter les tabledeibord et les indicateurs

Etre en mesure de commenter les résultats

Savoir gérer les situations d’'urgence mettant eseda sécurité et les biens des

personnes

[©]
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FICHE METIER

DIRECTEUR(TRICE) DEPARTEMENTAL(E)

FONCTION ENCADREMENT

PARTICIPATION A
L’ACTION D’'EDUCATION

Le(La) directeur(trice) départemental(e) pilote garantit sur
son territoire les conditions de mise en ceuvre 'detidn
éducative.

Le(La) directeur(trice) départemental(e) est ch@gée la mise
en ceuvre de la politique nationale et des objestifstégiques
régionaux au sein du département.

lI(Elle) assure la gestion des moyens attribuési@alirecteur
régional et assure la coordination et le bon femctement des
services du département qu’il(elle) dirige.

AUTONOMIE ET
RESPONSABILITE

NIVEAU 5

Dans ce métier, dans le cadre de la responsatfilitee entité,
on fixe les priorités, on gére la structure et tessources
nécessaires pour mettre en ceuvre la politique idépar la
hiérarchie.

CADRE STATUTAIRE

STATUT D’EMPLOI

Décret n°98-482 du 17 juin 1998yortant statut particulier des
directeurs départementaux a la PJJ.

CONDITIONS D' ACCES

Nomination a 'emploi de directeur départementainoncée
par arrété du garde des sceaux pour une périclads
renouvelable.

SAORNT?C';TJ(E:;ES Le(La) directeur(trice) départemental(e) peut étemis(se) a
: des astreintes.
D’ EXERCICE
1. SRATEGIE ET POLITIQUE
1-1 Elaborer, suivre et évaluer un projet départemental
ACTIVITES partagé : adapter les commandes régionales aux
spécificités des territoires du département.
1-2 Valider les projets de service.
1-3 Mettre en place des instances de suivi et de gioéan
lien avec les procédures régionales.
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1-4 Elaborer les contrats d’objectifs et de moyens.

1-5 Organiser les modalités de la conduite du dialodgie
gestion.

1-6 Organiser les circuits d’information.

2. POLITIQUE EDUCATIVE

2-1 Elaborer et faire vivre le projet départemental.

2-2 Apporter son expertise a I'élaboration et a la mése
ceuvre du schéma de I'enfance départemental.

2-3 Organiser et animer les dispositifs territoriaue@les
acteurs locaux.

ACTIVITES 2-4 Organiser et animer les dispositifs par fonction
éducative, de facon complémentaire secteurs peblic
associatif habilité.

2-5 Creer et animer des espaces d'échanges transversaux
des pratiques éducatives.

2-6 Conduire les réunions.

3.CONTROLE ET PILOTAGE ADMINISTRATIF,
FINANCIER ET IMMOBILIER

3-1 Organiser les contrdles nécessaires au suivi deté’'u
opérationnelle.

3-2 Organiser les activitts de suivi et de controle
budgétaire.

3-3 Instruire les dossiers de création et d’habilitatidu
secteur associatif habilité en lien avec la digecti
régionale.

3-4 Identifier les besoins du département en matiere
immobiliere.

3-5 Organiser le suivi financier de [I'entretien du
patrimoine.

3-6 Organiser la recherche de locaux et la mise en eeuvr
des opérations d’entretien courant des batiments.

3-7 Organiser le contrdle de la mise a jour du tableau
général des propriétés de I'Etat.

3-8 Organiser la fonction de controle de la direction
départementale : méthodologie, modalités,
compétences.

3-9 Programmer et conduire les missions de controleset
missions d’évaluation.

3-10 Participer aux contréles pilotés par la direction
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ACTIVITES

régionale.

3-11 Mettre en ceuvre des audits de sécurité

3-12 Organiser la mise en ceuvre des regles d’hygiene et

sécurité.

4. POLITIQUE RESSOURCES HUMAINES

4-1

4-2
4-3
4-4

4-8

Organiser le bon fonctionnement du service resgsurc
humaines et organiser les circuits d’'informatioeaie
pole ressources humaines de la direction régionale.

Tenir des réunions générales des personnels
Evaluer les agents et procéder a la notation destsg

Organiser les accompagnements individuels ou
d’équipes adaptés et leur évaluation.

Impulser et favoriser la participation a la forroati
continue en fonction des demandes collectives et
individuelles et des besoins de I'administration.

Contréler Il'organisation matérielle des élections
professionnelles.

Programmer et tenir des CTPD dans les départements
de plus de 50 agents.

Organiser l'information aux organisations syndisale

5. COMMUNICATION ET REPRESENTATION

5-1

5-2
5-3

5-4

5-5

5-6

Conduire des actions de communication autour des
projets et évenements territoriaux en conformitécde
plan de communication.

Promouvoir le projet stratégique régional.

Organiser la participation et la représentation lale
direction de la protection judiciaire de la jeureedans

les instances de concertation avec les partengiies
concourent a la prévention et au traitement de la
délinquance.

Organiser la représentation de la protection jadhiei

de la jeunesse dans les instances ou se décident et
s’organisent les politiques publiques a destinaties
jeunes en grande difficulté.

Organiser la participation et la représentatiotade
direction de la protection judiciaire de la jeureeasx
réunions organisees par les préfectures (CAR, PASER
CROSMS), le conseil régional, la cour d’appel efsto

les autres partenaires institutionnels.

Faire visiter les établissements et services digrdmtion
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de la protection judiciaire de la jeunesse poupiimer
une meilleure connaissance de linstitution.

ACTIVITES
* Magistrats.
» Préfet, personnels de la préfecture.
» Associations, entreprises, collectivités locales aetres
RELATIONS administrations.
PROFESSIONNELLES e CLSPD.

+ Education nationale.
¢ Cellule de veille éducative.
» Conseil général.
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES DIRECTEUR(TRICE) DEPARTEMEN TAL(E)

Le(La) directeur(trice) départemental(e) doit étrecapable de

Niveau de compétences requis

1-  Mettre en ceuvre la stratégie et la politiqgue

2- Mettre en ceuvre la politique éducative

3- Assurer une fonction de contréle

4-  Participer ala politique ressources humaines

5- Assurer la communication et la représentation de la DPJJ

N SN EEN N

COMPETENCES ACTIVITES INDICATEURS DE COMPETENCES
(CAPACITES)
v' Connaitre l'institution et ses orientations
v' Connaitre parfaitement I'organisation et les camstiques de la direction régionale de
) . ) ) rattachement
1-1 Elaborgr, suivre et évaluer un projet d,epartemental v Etre capable de situer son action dans le progititionnel
partagé : adapter les commandes régionales |aux v \aitriser la méthodologie de projet (diagnostiabélration, mise en ceuvre, évaluation)
specificités des territoires du deépartement. v Etre en mesure de décliner les orientations rétgersu niveau départemental en tenan
1-2 Valider les projets de service. compte des spécificités o ,
v' Etre capable d’assumer sa position hiérarchique
1-3 Mettre en place des instances de suivi et de gioja v' Etre capable de conseiller les établissements eelices dans la définition de leur projet
1- Mettre en ceuvre la en lien avec les procédures régionales. v' Savoir dégager des objectifs de travail
stratégie et la politique L v' Etre capable d’identifier les différents besoingdépartement pour atteindre les objectifs
1-4 Elaborer les contrats d’objectifs et de moyens. définis
1-5 Organiser les modalités de la conduite du dialopue ¥~ S'nformer de I'utilisation des crédits au niveaesdservices o
de gestion. v' Savoir utiliser les techniques d’animation de geepde conduite de réunion
v' Etre capable de favoriser les échanges entre tésipants
1-6 Organiser les circuits d'information v" Savoir mettre en avant les écarts entre les ofgecttteindre et les objectifs réalisés
v' Etre en mesure d’accompagner et de conseillerifestelurs du service dans la recherche
de solutions adaptées
v' Connaitre les circuits d'information et savoir serettre les informations
v' Etre en mesure d'identifier les interlocuteurs iperits au regard des informations a

transmettre
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2-1  Elaborer et faire vivre le projet départemental.

2-2  Apporter son expertise & I'élaboration et & la nise v/ Connaitre les orientations nationales en matiegotigque éducative

en ceuvre du schéma de 'enfance départemental. .~ E¢re en mesure d’élaborer et de mettre en ceuvpeajet d'actions éducatives au regard

2-3  Organiser et animer les dispositifs territoriaura du contexte de la région (organisation, types Hl&sements et de services...) et du prdjet
les acteurs locaux. o .

2- Mettre en ceuvre la ) _ ) - stratégique régional
politique educative 2-4  Organiser et animer les dispositifs par fonction - o i identifier les différents professionnelsdetion éducative

éducative, de fagon complémentaire sectgurs
public et associatif habilité. v' Savoir fédérer ces différents acteurs autour di@fepcommun

2-5 Créer et animer des espaces déchagges ¥  Etre en mesure de favoriser le dialogue entre mdegsionnels
transversaux des pratiques éducatives. v Etre capable de créer, d’entretenir et de dévelogeerelations avec les différents

2-6  Conduire les réunions. partenaires autour de I'action éducative

3-1 Organiser les contréles nécessaires au suivi de ¥ Savoir fonder les criteres de choix d’'une méthodeaduation

Funité opérationnelle. v Etre capable d’élaborer et de mettre en ceuvrendésateurs, des outils et des procédures
3-2 Organiser les activités de suivi et de contrple d'évaluation
budgétaire. . . | o
v' Savoir analyser et interpréter les documents de somptable
8-3 Instuire les dossiers de création et d habiliratit v' Savoir mesurer les écarts, analyser les causes r des mesures d’ajustement
secteur associatif habilité en lien avec la dicecj ’ y Eige J
régionale. v' Veiller au respect des procédures de contrble
3-4 I|dentifier les besoins du département en matjere ¥ Avoir une bonne connaissance de I'organisatiorestrdissions du SAH
immobiliére. v' Connaitre les procédures d’habilitation et deitaifon du SAH
3- Assurer une fonction de i i fi i , i N P I . e s giees :
A 3-5 Organiser le suivi financier de lentretien du v Connaitre les mécanismes d'attribution et d'utii@ades crédits a différents niveau
controle patrimoine. o o o |
(direction régionale — direction départementale)
3-6 Organiser la recherche de locaux et la mise| en v Et ble d it | t de fai " “d d tréle visant 3
ceuvre des opérations d'entretien courant [des re capable de mettre en place et de faire applides procédures de controle visant a
béatiments. analyser I'utilisation des crédits
3-7 Organiser le controle de la mise a jour du tablpau v°  Se tenir informé des dysfonctionnements et propdsgiréorientations
géneral des propriétés de I'Etat. v' Maitriser les procédures de préparation et d’apptio du BOP
3-8 Organiser la fonction de controle de la direction v connaitre la composition immobiliere et le fonctiement du patrimoine du départemet
départementale : méthodologie, modalitgs, . ) i ) R
compétences. v' Etre en mesure de développer une approche globt@ipaur évaluer et suivre le colt
3-9 Programmer et conduire les missions de contrdlg et financier du patrimoine
les missions d’évaluation. v Savoir réaliser des arbitrages au regard des {@sori
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3-10 Participer aux controles pilotés par la direction v' Etre en mesure de mettre en place et de fairegspes procédures de contrdle quant|au
régionale. respect des regles d’hygiéne et de sécurité
) 3-11 Mettre en ceuvre des audits de sécurité.
3- Assurer une fonction de
contréle 3-12 Organiser la mise en ceuvre des regles d’hygiéerje et
de sécurité
v" Avoir une bonne connaissance des différents vdieta gestion des ressources humaings :
= processus de gestion des emplois,
Ll gestion de la paie et des rémunérations accessoires
= prévisions et suivi de la masse salariale,
=  regles de mobilité (criteres d’ordre...),
4-1 Organiser le bor_1 fonctlonneme_nt du servjce = regles de gestion du personnel (titulaire et ntoifeiie)
ressources humaines et organiser les cirduits
d'information avec le péle ressources humained de v*  Connaitre le processus en matiére de prévisiofedi@s et d'attribution du plafond
la direction régionale. d'emplois
v' Connaitre les besoins d'effectifs d’agents norditas au sein du département (en termp
4-2 Tenir des réunions générales des personnels. de quantité, d’affectation...)
4-3 Evaluer les agents et procéder a la notation |des v°  Etre en mesure de comprendre, d’analyser les éstatis proposer des mesures
4- Participer a la agents. d’ajustements en terme de gestion des non titslaire
politique ressources ) | individuel
humaines 4-4 Organiser les accompagnements individuels fou  gayoir utiliser les techniques d’entretien indivetiu
d'équipe adaptés et leur évaluation. ) ) ] ]
) S ) v Etre en mesure de motiver son choix en matiéreotiion
4-5 Impulser et favoriser la participation a la forroati v N ) ) ; . )
continue en fonction des demandes collectives et Connaitre les relations emplois / compétenceslifipadions (statuts, fonctions, analyse
individuelles et des besoins de I'administration. de l'activité...)
4-6 Contrbler l'organisation matérielle des électigns v' Etre en mesure d’appréhender les techniques d@aifudes compétences
fessi lles. N - ) ) o .
protessionnefies v' Connaitre les orientations nationales en matiéferdeation
4-7 Programmer et tenir des CTPD dans les ., Eye en mesure danticiper les besoins de formatioregard des différentes évolutions
départements de plus de 50 agents. o ]
) ) ) o (Iégislatives, structurelles, des métiers...)
4-8 Organiser  linformation  aux  organisations N . ) » ;
syndicales. v' Connaitre le référentiel des métiers et des compése
v' Savoir traduire et formaliser les besoins en foionat
v' Etre en mesure de créer des indicateurs ou deécnas, ou de s'approprier ceux
existants, visant a controler la qualité des diffées formations
v' Etre en mesure de vérifier si les formations dispes permettent d'atteindre les objectifs
initialement prévus et proposer, en lien avec fegegsionnels de la formation, des
Fiche EO2 103



ajustements au regard des résultats

l'institution.

A4- Participer a la v' Savoir gérer des situations délicates
EO' itique ressour ces v Maitriser la procédure, les régles et les ciratiits dossier disciplinaire
umaines
v' Maitriser la réglementation en matiere de dialcgpmal
v' Savoir recueillir et analyser I'information sur fgssitions des partenaires sociaux
5-1 Conduire des actions de communication autour |des
projets et événements territoriaux en confornité
avec le plan de communication. v/ Connaitre les orientations et la stratégie de coniation externe de la DPJJ
5-2 Promouvoir le projet stratégique régional. v Connaitre les besoins de communication externa didction régionale
5-3 Organiser la participation et la représentationade v' Etre en capacité de mettre en place et de génerojet en matiere de communication
direction de la protection judiciaire de la jeureess extermne
dans les instances de concertation avec |les
partenaires qui concourent a la prévention et au v°  Conduire une campagne de communication
traitement de la délinquance. - . . o .
q v' Etre capable d'utiliser les techniques et les tetdgies de la communication (savoir
5-4 Organiser la représentation de la protection adapter son discours aux différentes catégorieselies, développer des argumentation
judiciaire de la jeunesse dans les instances o1 se ]
5- Assurer la décident et s'organisent les politiques publiques a construire un exposeé cohérent...)
communication et la destination des jeunes en grande difficulté ' ' A . '
. . : v ’
représentation de la . S ' . Etre en mesure d'investir son role de représemtatio
DPJJ 5-5  Organiser la participation et la représentatiortade v Organiser et gérer des événements
direction de la protection judiciaire de la jeursegs N o o S ) »
aux réunions organisées par les préfectures (QAR, ¥ Connalitre les spécificités propres des différeatsepaires institutionnels et identifier les
PASER, CROSMS), le conseil régional, la cqur roles de chacun
d'appel et tous les autres partenaifes ) ) )
institutionnels. v Etre en mesure de favoriser les interactions emseacteurs
5-6 Faire visiter les établissements et services de la Connaitre I'organisation des différents établissgmet services de la DPJJ ainsi que lef
direction de la protection judiciaire de la jeureess attributions
pour favoriser une meilleure connaissance |de ) . N o -~ e .
v' Savoir expliquer les roles et les missions deguiffts établissements et services de la

DPJJ

urs
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FICHE METIER

DIRECTEUR(TRICE) REGIONAL(E)

FONCTION ENCADREMENT

lI(Elle) est chargé(e) de la mise en ceuvre de lhtignuoe
nationale au sein de la région.

PARTICIPATION A Le(La) directeur(trice) régional(e) définit les bass et repartit
L’ ACTION D’ EDUCATION les moyens pour permettre le bon fonctionnementsdegces
au niveau départemental. ll(Elle) assure le coatd@ la gestion
des moyens ainsi que la coordination des actioadtections

départementales.
NIVEAU 5
AUTONOMIE ET Dans ce métier, dans le cadre de la responsatfilitée entité,
RESPONSABILITE on fixe les priorités, on gere la structure et tessources
nécessaires pour mettre en ceuvre la politique idéfiar la
hiérarchie.

STATUT D’EMPLOI

CADRE STATUTAIRE Décret n°98-482 du 17 juin 199&ortant statut particulier des

directeurs régionaux a la PJJ.

Nomination a 'emploi de directeur régional pronéagar arrété

CONDITIONS D’ACCES -
du garde des sceaux pour une période de 5 ansvedable.

CONDITIONS
PARTICULIERES Le(La) directeur(trice) régional(e) est soumis(eea astreintes.
D'EXERCICE
1. STRATEGIE ET POLITIQUE
1-1 Elaborer, suivre et évaluer un projet stratégique
régional partagé: Mettre en ceuvre les orientations
nationales en tenant compte des spécificités réatgsn
1-2 Valider les projets départementaux.
ACTIVITES 1-3 Mettre en place des instances de suivi et de géota

1-4 Elaborer les contrats d’objectif et de moyens.

1-5 Organiser les modalités de la conduite du dialodgie
gestion.

1-6 Organiser les circuits d’'information.
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ACTIVTES

2. POLITIQUE EDUCATIVE

2-1 Concevoir le volet éducatif dans le projet strajagi
régional.

2-2 Favoriser les conditions de mise en oceuvre de la
politique éducative régionale (favoriser les éclesngde
pratiques, les échanges entre les professionreatseb
a la formation, mettre en place un séminaire réajion
sur les pédagogies éducatives).

2-3 Organiser des démarches de recherches — actions ave
les partenaires.

3. CONTROLE ET EVALUATION
3-1 Organiser la fonction de contréle de la direction
régionale : méthodologie, modalités, compétences.

3-2 Programmer et conduire les missions de controleset
missions dévaluation.

3-3 Assurer le suivi du plan dévaluation régional.

3-4 Organiser le controle pédagogique et financier du
Secteur Associatif Habilité.

3-5 Organiser les procédures de tarification et d’hitzbibn
pour le Secteur Associatif Habilité.

3-6 Organiser le contrble de I'exécution des crédits de
directions départementales et de la direction rége

3-7 Assurer le réle d’ordonnateur secondaire délégué.

3-8 Organiser les dialogues de gestion avec les doreti
départementales.

3-9 Elaborer le schéma régional immobilier.
3-10 Organiser les opérations d’équipement.

3-11 Contrbler I'application de la réglementation en igrat
de logements de fonction.

3-12 Organiser le suivi financier de [I'entretien du
patrimoine.

3-13 Mettre en ceuvre des audits de sécurité.

3-14 Organiser la mise en ceuvre des regles d’'Hygiene et
Sécurité.
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4. GESTION DES RESSOURCES HUMAINES, DU
DIALOGUE SOCIAL ET DE LA FORMATION

4-1

4-7
4-8

4-9

Contréler le suivi du plafond d’emplois, des crédie
rémunérations, des crédits indemnitaires et des
prestations sociales.

Arbitrer et établir des listes de priorité régiangour
les avancements et les postes a pourvoir.

Controler le suivi du plafond d’emploi de non t#ires
et autoriser le recrutement de personnels noraities.

Développer et évaluer la politique formation.
Procéder a la notation des agents.

Expertiser et instruire des dossiers pouvant faiget
de procédure disciplinaire et saisine de I'admiatgin
centrale.

Assurer le suivi des contentieux.

Programmer et tenir les comités techniques paggair
régionaux (CTPR) (et CTPR formation).

Organiser l'information aux organisations syndisale

5. COMMUNICATION EXTERNE

5-1
ACTIVTES

5-2
5-3

5-4

5-5

Conduire des actions de communication autour des
projets et événements territoriaux en conformitgcde
plan de communication.

Etablir un plan de communication externe.

Promouvoir le projet stratégique régional

Organiser la participation et la représentatiotade
direction de la protection judiciaire de la jeureeasx
réunions organisées par les préfectures (CAR, PASER
CROSMS), le conseil régional, la cour d’appel eisto

les autres partenaires institutionnels.

Faire visiter les établissements et services de la
direction de la protection judiciaire de la jeureest
contribuer a la meilleure connaissance possible de

I'institution.
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* Magistrats.
» Associations, entreprises, collectivités locales aetres
administrations.

» Conselil local de sécurité et de prévention de lmgi¢ance
RELATIONS (CLSPD).
PROFESSIONNELLES * ARE, DDE

* Education nationale.

 |IRTS, CRAI, URIOPS

» Préfecture. (CAR, PASER, CROSMS)

* DRSP, DRASS, DRAC
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES DIRECTEUR(TRICE) REGIONAL(E )

Le(La) directeur(trice) régional(e) doit étre capalie de

Niveau de compétences requis

1- Mettre en ceuvre la stratégie et la politique 4
2- Concevoir et développer la politique éducative 4
3-  Assurer une fonction de contrdle 4
4- Participer a la politique ressources humaines 4
5- Assurer la communication et la représentation de [®PJJ 4

au

COMPETENCES ACTIVITES INDICATEURS DE COMPETENCES
(CAPACITES)
v/ Connaitre l'institution et ses orientations
v' Etre capable de situer son action dans le progtitutionnel
v' Maitriser la méthodologie de projet (diagnostiab@ration, mise en ceuvre, évaluation
v' Etre en mesure de décliner les orientations ndésrau niveau régional en tenant compte
1-1 Elaborer, suivre et évaluer un projet des spécificités
stratégique régional partagé : adapter |les , » » .
commandes nationales aux spécificités fles ¥ Etre capable d’assumer sa position hiérarchique
territoires de la région. v/ Connaitre l'organisation et les caractéristiquesdifiérents départements de la région
1-2 Valider les projets départementaux. v' Etre capable de s'assurer de la faisabilité etadiéjuation des projets départementaux
1-3 Mettre en place des instances de suivi ef de regard de leur moyen et de la stratégie nationale
1- Mettre en ceuvre la stratégie et la pilotage. v Etre capable de conseiller les directions dépanéates dans la définition de leur projet
politique 1-4 Elaborer les contrats d'objectifs et de v Savoir dégager des objectifs de travail
moyens. . . el . . .
v' Etre capable d'identifier les différents besoins départements pour atteindre les
1-5 Organiser les modalités de la conduite |du biectifs défini
dialogue de gestion. objectts detinis
. R . v' S'informer de l'utilisation des crédits au niveaesdiépartements
1-6 Organiser les circuits d'information.
v' Savaoir utiliser les techniques d’animation de geepde conduite de réunion
v' Etre capable de favoriser les échanges entre tésipants
v/ Savoir mettre en avant les écarts entre les ofgecatteindre et les objectifs réalisés
v' Etre en mesure d'accompagner et de conseillerifesteurs départementaux dans la
recherche de solutions adaptées
v' Connaitre les circuits d’'information et savoir senettre les informations
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Etre en mesure d'identifier les interlocuteurs iperits au regard des informations a

il

1- Mettre en ceuvre la stratégie et la transmettre
politique
) i ) v/ Connaitre les orientations nationales en matiégotieque éducative
2-1  Concevoir le volet éducatif dans le projet | . . . .
stratégique régional. v' Etre en mesure d’élaborer et de mettre en ceuvpeagjet d’actions éducatives au regar
2.2 Favoriser les conditions de mise en ceulre du contexte de la région (organisation, types dl&sements et de services...) et du
) i de la politique éducative régionale projet stratégique régional
2- Concevoir et développer la (favoriser les échanges de pratiques, |les N o : . )
politique éducative échanges entre les professionnels, laccés a v' Savoir identifier les différents professionnels’detion éducative
la formation, mettre en place un séminajre  v*  Savoir fédérer ces différents acteurs autour diejepcommun
régional sur les pédagogies éducatives). . . .
9 pedagog ) v' Etre en mesure de favoriser le dialogue entre g#sgsionnels
23 gcrggr?lsss\r/eieésdpe;]ngc;?ss de recherches - Etre capable de créer, d’entretenir et de dévelogee relations avec les différents
partenaires autour de I'action éducative
A T g e de v' Savoir fonder les criteres de choix d’'une méthdéealuation
3-1 Organiser la fonction de contrle de |la ) .
direction régionale : méthodologie V' Etre capable d’élaborer et de mettre en ceuvrendésateurs, des outils et des procédu
modalités, compétences. d’évaluation
3-2 Programmer et conduire les missions [de v Savoir analyser et interpréter les documents dé soimptable
contrdle et les missions d’évaluation. . ) s
v' Savoir mesurer les écarts, analyser les causespiger des mesures d’ajustement
3-3 rAe’SgSig:gl le suivi du plan dévaluation v Veiller au respect des procédures de controle
Voir une bonne connaissance de 'organisatiorestrdissions du
24 0 ) I N ” ) v A b de l'org t trol du SAH
- rganiser le controle pédagogique |et N . o .
financier du secteur associatif habilité. v" Connaitre les procédures d’habilitation et deitaifon du SAH
’ 5 P v' Connalitre les mécanismes d’attribution et d'utiiades crédits a différents niveau
3. Assurer une fonction de contrdle 3-5 O’rgar_wl_serl les procédures de tarlflcatlo_n _et o - o )
d’habilitation pour le secteur associaif (direction régionale — direction départementale)
habilité. . . . U
v' Etre capable de mettre en place et de faire applides procédures de contrdle visant 3
3-6 Organiser le controle de I'exécution des analyser I'utilisation des crédits
crédits des directions départementales ef de
la direction régionale. v' Se tenir informé des dysfonctionnements et propsegréorientations
3-7 Assurer le role d'ordonnateur secondaire ¥ Maitriser les procédures de préparation et d’apfitic du BOP
delegue. v Connaitre la composition immobiliére et le fonctiement du patrimoine de la région
3-8 Organiser les dialogues de gestion avecfles v Etre en mesure de développer une approche globiipaur évaluer et suivre le colt
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directions départementales. financier du patrimoine
3-9 Elaborer le schéma régional immobilier. v' Savoir réaliser des arbitrages au regard des fg@sori
3-10 Organiser les opérations d’équipement. v' Etre en mesure d’établir un plan d’équipement régjien contrélant son codt
~ L . . v i 4 O
3-11 Contrdler application de la réglementatign Etre en mesure de mettre en place et de fairegtespes procédures de contréle quan
en matiere de logements de fonction. au respect des regles d’hygiéne et de sécurité
3 Assurer une fonction de contrdle 3-12 Organiser le suivi financier de I'entretien du
patrimoine.
3-13 Mettre en ceuvre des audits de sécurité.
3-14 Organiser la mise en oceuvre des redles
d’hygiene et de sécurité.
i - _ v . . e .
4-1 Controler le suivi du plafond d’emplois, dés Avoir une bonne connaissance des différents vdieta gestion des ressources
crédits de rémunérations, des crédits humaines :
indemnitaires et des prestations sociales. . .
= processus de gestion des emplois,
4-2 Arbitrer et établir des listes de priorijé = gestion de la paie et des rémunérations accessoires
régionale pour les avancements et les poptes B o )
& pourvoir. = prévisions et suivi de la masse salariale,
4-3 Contrdler le suivi du plafond d’emplois de = régles de mobilité (critéres d'ordre...),
non titulaires et autoriser les recrutements = régles de gestion du personnel (titulaire et noiteire)
des personnels non titulaires. . R Lo . o
v/ Connaitre le processus en matiére de prévisiofedids et d’attribution du plafond
4-4 Développer et évaluer la politique @ loi
formation. emplois
, N . v' Connaitre le plafond d’emplois des non titulairskaués a la région
4 Participer 4 la politique 4-5 Procéder a la notation des agents. R ) ] ) ] »
P politiq ) ) ) ) v' Connaitre les besoins d'effectifs d’agents norditas au sein de la région (en terme dg
ressources humaines 4-6 Expertiser et instruire des dossiers pouvpnt . .
faire l'objet de procédure disciplinaire ¢t quantité, d'affectation...)
saisine de 'administration centrale. v Se tenir informé auprés des différents départenuatgvolution des recrutements des
4-7 Assurer le suivi des contentieux. non titulaires par rapport au prévisionnel
4-8 Programmer et tenir les CTPR (et CTFR v' Etre en mesure de comprendre, d'analyser les éstatls proposer des mesures
formation). d’ajustements en terme de gestion des non titslaire
4-9 Orgéa_nisler linformation aux  organisatioris v Savoir utiliser les techniques d’entretien indivétiu
syndicales.
v' Etre en mesure de motiver son choix en matiereotiion
v/ Connaitre les relations emplois / compétenceslifigadions (statuts, fonctions, analyse|
de l'activité...)
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Etre en mesure d’appréhender les techniques d&vafudes compétences

v' Connaitre les orientations nationales en matieferdeation
v' Etre en mesure d'anticiper les besoins de formatioregard des différentes évolutions|
(Iégislatives, structurelles, des métiers...)
v' Connaitre le référentiel des métiers et des compése
o R = v' Savoir traduire et formaliser les besoins en foionat
4- Participer a la politique . o i .
ressources humaines v' Etre en mesure de créer des indicateurs ou deécanas, ou de s’approprier ceux
existants, visant a controler la qualité des diffées formations
v' Etre en mesure de vérifier si les formations disper permettent d’atteindre les object
initialement prévus et proposer, en lien avec fegegsionnels de la formation, des
ajustements au regard des résultats
v' Savoir gérer des situations délicates
v' Maitriser la procédure, les régles et les ciratiits dossier disciplinaire
v' Maitriser la réglementation en matiere de dialogpmal
v' Savoir recueillir et analyser I'information sur lessitions des partenaires sociaux
v/ Connaitre les orientations et la stratégie de coniration externe de la DPJJ
5-1 Conduire des actions de communication v/ Connaitre les besoins de communication externa didction régionale
autour des projets et évenements . P . -
o - v
territoriaux en conformité avec le plan dle Etre en capacité de mettre en place et de gérprajet en matiere de communication
communication. externe
5-2  Etablir un plan de communication externe. v Conduire une campagne de communication
5-3  Promouvoir le projet stratégique régional. v' Etre capable d'utiliser les techniques et les tetdgies de la communication (savoir
5-4 Organiser la participation et Ih adapter son discours aux différentes catégoriegaiies, développer des argumentatio
représentation de la direction de [la construire un exposé cohérent...)
) L protection judiciaire de la jeunesse alx v " ) N . .
5 I{\essrlérseerr:;ggnmdmeulrgcgltalgg etla réunions organisées par les préfectures Etre en mesure d'investir son réle de représemtatio
P (CAR, PASER, CROSMS), le consgil v/ Organiser et gérer des événements
régional, la cour d’appel et tous les autfes - PP s T . o
AP v
partenaires institutionnels. Connaitre les spécificités propres des différeatsepaires institutionnels et identifier le
. . e . r6les de chacun
5-5  Faire visiter les établissements et serviges
de la direction de la protection judiciaire ¢le v Etre en mesure de favoriser les interactions eeseacteurs
la jeunesse pour favoriser une meilleyre - conhaitre rorganisation des différents établissemiet services de la DPJJ ainsi que
connaissance de l'institution.
leurs attributions
v

Savoir expliquer les réles et les missions derfits établissements et services de I

DPJJ
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FICHE METIER

AGENT(E) TECHNIQUE DE MAINTENANCE

FONCTION SUPPORT

L’agent(e) technique de maintenance assure un tiemirele
qualité incitant au respect du cadre matériel de par les
personnes.

CONTRIBUTION A

s ! lI(Elle) répare avec les jeunes les dégradatioridgsqont pu
L’ACTION D'EDUCATION

occasionner en valorisant le travail manuel, ett,pdans le
cadre du projet de service, contribuer a I'actidnaative par le
soutien et 'accompagnement des jeunes dans lewoyrs
d’insertion sociale et professionnelle.

NIVEAU 2

Dans ce métier, le(la) professionnel(le) planifie}sganise son
travail dans le cadre d’instructions clairementirdég, mais le
travail est soumis a la vérification périodiqudadiérarchie.

AUTONOMIE ET
RESPONSABILITE

Décret n°2006-1761 du 23 décembre 2Q0&elatif aux
CADRE STATUTAIRE dispositions statutaires communes applicables aoxpsc
d’adjoints techniques des administrations de I'Etat

Les agent(e)s techniques de maintenance sontééeysidans
CONDITIONS D’ACCES le corps des adjoints techniques : concours owt@Tient sans
concours, recrutement PACTE

» L’agent(e) technique de maintenance est affecidday

CONDITIONS une direction départementale ou régionale. Il(Efielt
PARTICULIERES étre amené(e) a intervenir dans plusieurs établissts
D EXERCICE de la direction de la protection judiciaire de darrjesse.

lI(Elle) est en contact avec les jeunes.
1. Assurer 'installation et I'entretien des sites

1-1 Diagnostiquer, controler et assurer la maimieeades
equipements mobiliers et immobiliers.

1-2 Entretenir et réparer le petit matériel, le énat des
activités pédagogiques (vélos,...) et les locaux.

ACTIVITES 1-3 Assurer le suivi de I'entretien des véhicules.
1-4 Entretenir les espaces verts.

1-5 Assurer le transport et l'installation de nielé(expo 13-
18 — photocopieur et autres...).

2. Avoir un rble de conseiller

2-1 Conseliller le directeur de service dans les aménages
mobiliers.
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2-2 Participer aux réunions de coordination des equipes
d’entretien.
3. Contribuer a I'action éducative
ACTIVITES
3-1 Participer a encadrer des jeunes dans les activités
4. Contribuer a la vie institutionnelle
4-1 Participer aux réunions institutionnelles

4-2 Participer a I'évaluation de son action

* Fournisseurs.

* Prestataires de service.
RELATIONS

PROFESSIONNELLES * Entreprises.

* Voisins.
» Partenaires associatifs ou publics pour les aétivit
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES AGENT(E) TECHNIQUE DE MAINT ENANCE

L'agent(e) technique de maintenance doit étre capébde Niveau de compétences requis
1-  Assurer l'installation et I'entretien des sites 4
2-  Avoir un réle de conseiller 2
3-  Contribuer a I'action éducative 2
4-  Contribuer a la vie institutionnelle 2
INDICATEURS DE COMPETENCES
COMPETENCES ACTIVITES (CAPACITES)
v Connaitre linstitution et ses orientations
1-1 Diagnostiquer, controler et assurer la maintenalese v Maitriser les techniques d'installation, d’entretit de réparation des équipements
équipements mobiliers et immobiliers. ] ] )
) ) ] ] v Etre en mesure d'établir un diagnostic sur lesatystionnements repérés
1-2 Entretenir et réparer le petit matériel, le matétes
1- Assurer l'installation et activités pédagogiques (vélos,...) et les locaux 4 Maitriser les techniques de base de différentsemséthanuels (plomberie, électricité, menuiser
I'entretien des sites o ) ) peinture, magonnerie, jardinage)
1-3 Assurer le suivi de I'entretien des véhicules. ) ]
) v Préparer et réaliser un chantier
1-4 Entretenir les espaces verts.
) ] ] v Réagir aux situations d’urgence
1-5 Assurer le transport et I'installation de matéfedpo
13-18 — photocopieur et autres...). 4 Démontrer de la dextérité manuelle
4 Maitriser la réglementation en matiére d’hygiéndessécurité
) ) ) Connaitre le vocabulaire technique et savoir lgatiser
] A 2-1 Conseiller le directeur de service dans les
2- Avoir un role de aménagements mobiliers. S’exprimer de fagon claire
conseiller o ] o ) ) ]
2-2 Participer aux réunions de coordination des équipes Etre apte au travail en équipe
d’entretien.
3- Contribuer a I'action - ici > Squi i
8-1 Participer a encadrer une équipe de jeuneslesns v Etablir une relation de confiance avec les jeunes

éducative activités.

Organiser et mener des activités avec un groumbliEacents
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Evaluer les situations de danger, de conflit
Favoriser la participation des jeunes aux tachesalatenance

Faire preuve de vigilance et d’un bon sens de €plzion

4-

Contribuer a la vie
institutionnelle

4-1 Participer aux réunions de service.
4-2 Participer aux réunions institutionnelles.

4-3 Participer a I'évaluation de son action.

ASERNEE NN

Situer son action dans le projet institutionnel
Apporter son éclairage aux autres professionnelsestaines situations
S'exprimer de facon claire

Connaitre les technique et méthodes d’évaluation
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FICHE METIER

CHARGE(E) DE COMMUNICATION

FONCTION SUPPORT

CONTRIBUTION A
L'ACTION D’ EDUCATION

Le(La) chargé(e) de communication valorise l'image la
direction de la protection judiciaire de la jeurgssle ses
personnels et des jeunes dont il(elle) s’occuperesu de
I'opinion publique ou des partenaires extérieurs.

lI(Elle) sensibilise 'ensemble des professionraig enjeux de
la communication.

lI(Elle) veille & garantir les droits des mineuns matiere de
presse et d'image.

AUTONOMIE ET
RESPONSABILITE

NIVEAU 4
Dans ce métier, on réalise les objectifs en rappwdc sa
mission, avec une relative autonomie.

CADRE STATUTAIRE

» Tous les agents de catégorie A

CONDITIONS D' ACCES

> Postes spécifiques offerts aux fonctionnaires et

contractuels de catégorie A

CONDITIONS
PARTICULIERES
D' EXERCICE

Le(La) chargé(e) de communication adapte son emgloi
temps aux besoins du service et aux contingencéaatealite.
lI(Elle) est affecté(e) dans les directions réglesaet releve
directement de l'autorité du directeur régional.

ACTIVITES

1. Elaborer un plan de communication

1-1 Elaborer un plan de communioat (constitution de
dossiers presse).

1-2 Apporter son expertise pour l'organisation deniaires,
de réunions, de conférences, ...

bY

1-3 Concevoir, participer a I'élaboration des suppode
communication et les alimenter (écrits, vidéo,anst et
Internet, ...).

1-4 Etre en relation avec les partenaires internex¢grne
(réponses aux demandes d’information ...).

1-5 Gérer le budget communication.

2. Assurer la communication interne et externe
2-1 Collecter et mettre en forme l'information et l&faser.
2-2 Mettre en ceuvre et faire connaitre la stratégie
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ACTIVITES

communication régionale.

2-3 Développer la publicité en faveur du recrutemens de

personnels.

3. Contribuer a la vie institutionnelle
3-1 Participer aux réunions de service.
3-2 Participer aux réunions institutionnelles.
3-3 Participer a I'évaluation de son action.

RELATIONS
PROFESSIONNELLES

Administration  Centrale (cabinet) (communication
spécifique protection judiciaire de la jeunesse).

Médias locaux (communication externe).

SCICOM et autres directions du ministere de laigest
(opérations nationales et la communication
institutionnelle).

Préfecture, conseil régional et conseil général
(communication de crise ou événementielle).

Centre national de formation et d’études (CNFE)rpau
rédaction d’articles (exemple : les cahiers dynaes).

Partenaires externes (communication ponctuellenfpiee:
challenge Michelet)).
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES CHARGE(E) DE COMMUNICATION

Le(La) chargée(e) de communication doit étre capablde Niveau de compétence requis
1-  Elaborer un plan de communication 4
2-  Assurer la communication interne et externe 4
3-  Contribuer a la vie institutionnelle 3
INDICATEURS DE COMPETENCES
COMPETENCES ACTIVITES (CAPACITES)
Evaluer les besoins de communication de la direcigionale
Connaitre les orientations et la stratégie de coniration de la direction de la protection
o ) ) judiciaire de la jeunesse
1-1  Elaborer un plan de communication (constitutie dossiers
presse). Etre en capacité de mettre en place et gérer yetmo matiere de communication
1-2  Apporter son expertise pour I'organisation é@isaires, de
réunions, de conférences, ... Participer a I'élaboration et au développement é’stratégie de communication
1- Elaborer un plan de
communication 1-3 Concevc_nr, part|g|pgr et f’""!”er.“” les suppdet Maitriser la méthodologie d'analyse stratégiqueestliagnostic
communication (écrits, vidéo, intranet et Interne),
1-4  Etre en relation avec les partenaires intetrexterne (réponseg Savoir élaborer des supports de communication
aux demandes d’'information ...).
. o Connaitre les régles budgétaires et comptablemeeshés publics
1-5  Gérer le budget communication 9 9 P P
Démontrer sa capacité a entretenir des réseauiorglals multiples
Connaitre la technique des « plan - média »
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Conduire une campagne de communication

. ) ) v Organiser et gérer des évenements
2-1  Collecter et mettre en forme I'information @iffuser.
2-  Assurerla 2-2  Mettre en ceuvre et faire connaitre la stratégicommunication| ¥ Veiller au bon déroulement des relations publiques
communication interne régionale. v s L .
et externe i o Rédiger des communiqués, des discours...
2-3  Développer la publicité en faveur du recrutentes . .
v Etre en mesure de concevoir un dossier de presse
personnels.
v Etre en mesure d’animer des actions d’information
v Savoir comment fonctionnent les médias, les espdEesmmunication
v Situer son action dans le projet institutionnel
3-1 Participer aux réunions de service. v S'exprimer de facon claire
3- Contribuer a la vie - L T N . . . .
institutionnelle 3-2 Participer aux réunions institutionnelles. 4 Connaitre les techniques et méthodes d’évaluation
3-3 Participer a I'évaluation de son action. v Connaitre I'organisation des régions
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FICHE METIER

CONDUCTEUR(TRICE) AUTOMOBILE

FONCTION SUPPORT

CONTRIBUTION A
L'ACTION D'EDUCATION

Le(La) conducteur(trice) automobile permet de rengitus
disponible les professionnels par le transport desgnnes
(personnels et/ou jeunes pris en charge) ou denulents.

AUTONOMIE ET
RESPONSABILITE

NIVEAU 2

Dans ce meétier, le(la) professionnel(le) automopikmnifie et
organise son travail dans le cadre dinstructiof@reament
définies, mais le travail est soumis a la vérifmatpériodique
de la hiérarchie.

CADRE STATUTAIRE

Décret n°2006-1761 du 23 décembre 2Q0&elatif aux
dispositions statutaires communes applicables aoxpsc
d’adjoints techniques des administrations de I'Etat

CONDITIONS D' ACCES

» Les conducteurs automobiles sont recrutés darses c
des adjoints technigues : concours ou recrutenaarst s
concours.

lIs sont obligatoirement titulaires du permis daedare

Le(La) conducteur(trice) automobile a un emploi @mps

CONDITIONS flexible. lI(Elle) est soumis(e) au planning d'ati# du service.
PARTICULIERES . A 2. RN
i lI(Elle) est affecté(e) en direction régionale, elirection
D' EXERCICE . - )
départementale ou en administration centrale.
1. Conduire un véhicule
1-1 Préparer le déplacement (itinéraire, temps de pasio
1-2 Conduire les personnels de direction.
1-3 Assurer la conduite sur demande des institutions (d
personnel et/ou des jeunes).
1-4 Assurer les petits transports divers (courriersténls,
ACTIVITES

courses...).

2. Entretenir les véhicules
2-1 Assurer le contréle de [I'entretien des véhicules
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administratifs et du parc locatif (contrdle techreq-
contrdle visuel - niveaux, lavage, pneu...).

2-2 Participer au contréle des véhicules de service.
3. Contribuer a la vie institutionnelle

3-1 Participer aux réunions de service.

3-2 Participer aux réunions institutionnelles.

ACTIVITES

3-3 Participer a I'évaluation de son action.
RELATIONS Prestataires de service (fournisseurs, garagegjang le cadre
PROFESSIONNELLES des relations commerciales (devis, commandes, ....).
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES CONDUCTEUR(TRICE) AUTOMOBIL E

Le(La) conducteur(trice) automobile doit étre capale de

Niveau de compétence requis

1-  Conduire un véhicule 4
2-  Entretenir les véhicules 3
3-  Contribuer a la vie institutionnelle 2

COMPETENCES

ACTIVITES

INDICATEURS DE COMPETENCES

v' Veilller a la fiabilité¢ du véhicule
. . N v Savoir lire une carte routiere et utiliser un GPS
1-1  Préparer le déplacement (itinéraire, tempsadeooirs). .
) o v’ Maitriser le code de la route
. . 1-2  Conduire les personnels de direction. . . . -
1-  Conduire un véhicule v Maitriser la conduite automobile en toute situation
1-3  Assurer la conduite sur demande des institat{do personnel et/ o , . .
- v Etre en mesure d’apporter des premiers soins
des jeunes).
) ) o v Savoir remplir un constat amiable et gérer les €guences d'un sinistre
1-4  Assurer les petits transports divers (couryieragériels, courses...). ] ]
v S’exprimer de facon claire
v Savoir faire preuve de discrétion
v' Avoir des notions de mécanique automobile
2-1  Assurer le controle de I'entretien des véhisaéministratifs et du v Etre en mesure d'établir un diagnostic sur lesafystionnements repéres
) ] parc locatif (contréle technique, contrle visueleaux, lavage, v Commander des réparations et évaluer les colts
2-  Entretenir les véhicules pneu...). ) ] )
v Etre en mesure de suivre les réparations
2-2 Participer au controle des véhicules de service v Etre en mesure de contrdler les carnets de bazdtrétien et de consommation

de carburant
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3-

Contribuer a la vie
institutionnelle

3-1
3-2
3-3

Participer aux réunions de service.
Participer aux réunions institutionnelles.

Participer a I'évaluation de son action.

Situer son action dans le projet institutionnel
S'exprimer de facon claire

Connaitre les techniques et méthodes d’évaluation
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FICHE METIER

CONTROLEUR(EUSE) DE GESTION

FONCTION SUPPORT

L’'action du (de la) contréleur(euse) de gestion npedr
d’optimiser en permanence [l'utilisation des moyansénéfice
d’'une action éducative efficace et adaptée.

Le(La) contréleur(euse) de gestion contribue aabération et
au suivi des orientations stratégiques régionales ga
participation aux instances de décision. ll(Ellentribue a la
formalisation des objectifs stratégiques réegionaixa leur
déclinaison en objectifs opérationnels mesurables.

Le(La) contréleur(euse) de gestion, de par I'ammation des
CONTRIBUTION AL 'AcTION Systémes d’information, I'optimisation des procesda gestion

D’ EDUCATION et I'appui au pilotage :
- aide a la prévision: il(elle) coordonne notamment

'élaboration du contrat d'objectifs et de moyens
(COM),

- suit la réalisation des objectifs et analyse lssltats,

- a un rble d'alerte et de conseil, en aidant notantrae
I'identification des actions correctives a mettra e
occuvre.

NIVEAU 4
AUTONOMIE ET . . o o
RESPONSABILITE Dans ce métier, le(la) professionnel(le) realise dbjectifs en

rapport avec sa mission, dans une relative autanomi

Textes administratifs :

» Circulaire interministérielle du 21 juin 2001 sur le
développement du contrble de gestion dans les
administrations.

* Note de programmation de la DPJJ du 5 aodt 2002
sur le développement du contrdle de gestion ala PJ

* La circulaire DPJJ du 19 juillet 2007 sur le role, les
missions et la place des contrbleurs de gestianmagx
dans les directions régionales de la PJJ.

CADRE STATUTAIRE

> Postes spécifiques offerts aux fonctionnaires et

CONDITIONS D’ ACCES -
contractuels de catégorie A
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Le(La) contréleur(euse) de gestion est affectéfe)dieection

CONDITIONS régionale.
PARTICULIERES En fonction de I'organisation interne de la direntirégionale,
D'EXERCICE le(la) contréleur(euse) de gestion peut étre so@hnia des

astreintes de week-end.

1. Aider au pilotage pour améliorer la performance

1-1 Aider a la formalisation des obijectifs stratégiques
régionaux et a leur déclinaison; contribuer au oapp
d’activité régional et a la formalisation des ragpo
d’activité départementaux.

1-2 Mesurer et analyser la performance de la région et
formuler des préconisations pour améliorer celleyci
compris en matiere d’organisation des responsésilit
des structures et des processus de travail.

1-3  Réaliser des études et des expertises dans som ceam
compétences.

1-4 Elaborer des outils de pilotage (outils d'aide a la
prévision, d’analyse et de rendu compte); alimeeter
commenter le tableau de bord régional; aider a la
construction de tableaux de bord départementaux.

ACTIVITES 1-5 Elaborer des méthodes, outils et systemes d'aitle a

décision permettant d’améliorer la performance
collective.

2. Contribuer, dans le cadre de la transversalité, a
I'optimisation du processus de gestion

2-1 Aider la direction régionale a conduire son dial®gle
gestion avec I'administration centrale :
- décliner les objectifs du Projet Stratégique Naic
dans le Projet Stratégique Régional,
- fournir des éléments d’information locale perraett
d’alimenter le dialogue de gestion.

2-2 Contribuer a 'organisation du dialogue de gesgoire
le(la) directeur(trice) régional(e) et les direnoso
départementales :

- fixer des objectifs cohérents avec la stratégie
régionale,

- allouer les moyens correspondants,

- définir des indicateurs de performance.

2-3 Communiquer au seides équipes sur la démarche
contrble de gestion et de la performance.

3.Participer a la définition et a I'évolution des sgtémes
d’'information pour le pilotage

3-1 Apporter son expertise pour uniformiser les procés
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de saisie au niveau régional dans le cadre notatnmen
des guides utilisateurs nationaux.

3-2 S’assurer de la fiabilité des données fournies.

3-3 Proposer en matiere de systémes d’information les
évolutions nécessaires a I'amélioration du pilotage
régional.

ACTIVITES 4. Contribuer a la vie institutionnelle

4-1 Participer aux différentes instances régionales et
nationales (groupe de travail, réunions du résess d
contrbleurs de gestion régionaux).

4-2 Participer aux réunions de service.

4-3 Participer a I'évaluation de son action.

Pour exercer ses missions, le(la) contréleur(edse)gestion
entretient des relations avec des interlocuteuereas divers :
» Préfecture de Région: Secrétariat Général pour les
RELATIONS affaires régionales (SGAR).
PROFESSIONNELLES « Trésorerie Générale : Contréle financier régional.
» Associations habilitées et conventionnées.
e Conseils généraux.
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES CONTROLEUR(EUSE) DE GESTION

Le(La) contrbleur(euse) de gestion doit étre capablde Niveau de compétences requis
1-  Aider au pilotage pour améliorer la performance 4
2-  Contribuer dans le cadre de la transversalité & I'ptimisation du processus de gestion 4
3- Participer a la définition et a I'évolution des sygmes d’information pour le pilotage 4
4-  Contribuer & la vie institutionnelle 4

COMPETENCES

ACTIVITES

INDICATEURS DE COMPETENCES
(CAPACITES)

1-  Aider au pilotage pour améliorer
la performance

1-1

1-2

1-3

1-4

Aider a la formalisation des objectifs
stratégiques régionaux et a leur déclinaison
contribuer au rapport d'activité régional et a
formalisation des rapports d’activité
départementaux.

Mesurer et analyser la performance de la
région et formuler des préconisations pour
améliorer celle-ci, y compris en matiére
d’organisation des responsabilités des
structures et des processus de travail.

Réaliser des études et des expertises dans
champ de compétences.

Elaborer des outils de pilotage (outils d’aide
la prévision, d’analyse et de rendu-compte)
alimenter et commenter le tableau de bord
régional ; aider a la construction de tableau
de bord départementaux.

Elaborer des méthodes, outils et systemes
d’aide a la décision permettant d’améliorer |
performance collective.

la

son

Connaitre l'institution et ses orientations

Faire preuve de qualités rédactionnelles danséiseptation des analyses
Avoir I'esprit de synthése

Maitriser les outils et méthodes actuels du coatd@l gestion

Savoir choisir et utiliser les différentes foncsostatistiques

Maitriser les outils de reporting

AN N N N RN

Etre en mesure de proposer des hypothéses awndgisfmements détectés (aide a la
décision)
v' Etre en mesure de promouvoir une culture de gegtimordonner les contrats d’objectifs,

les plans d’action, connaitre les techniques elsalg communication)

2-  Contribuer dans le cadre de la
transversalité & I'optimisation du
processus de gestion

2-1

Aider la direction régionale a conduire son
dialogue de gestion avec I'administration
centrale :

- décliner les stratégies nationales au nivead

régional,

v" Avoir de bonnes connaissances en matiére de ges®ressources (gestion des
ressources humaines, gestion prévisionnelle dasensalariale et des effectifs)
v' Maitriser les nouvelles procédures comptables neiseplace par la LOLF :
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- fournir des éléments d'information locale v' Connaitre la stratégie de I'Etat au sein des ré&y{BASER, PASED...) ainsi que
permettant d’alimenter le dialogue de gestign. S L . -
I'environnement socio-économique de la région
2-2 Contribuer a organisation du dialogue de v Connaltre les orientations nationales et territesiat savoir les décliner en matiére
gestion entre le(la) directeur(trice) régional(g) ] N
2. Contribuer dans le cadre de la et les directions départementales : financiéere
transversalité a 'optimisation du - fixer des objectifs cohérents avec la stratépi v Savoir traduire des objectifs généraux en objeopifsrationnels
: régionale,
processus de gestion v ) . .
- allouer les moyens correspondants, Veiller au respect des procédures de contrble
- définir des indicateurs de performance. v Etre apte & animer une réunion
2-3 Communiquer au sein des équipes sur la v Etre apte au travail en équipe
démarche du contréle de gestion et de la v o . ~ )
performance. Savoir présenter les apports de la fonction deréfentle gestion
3-1 Apporter son expertise pour uniformiser les
procédures de saisie au niveau national.
3- Participer a la définition et & 3-2 S’assurer de la fiabilité des données fournids. v' Etre en mesure de controler la fiabilité des dosnée
I’évolution des systéemes N N . . . . -
. . . A N v )
dlinformation pour le pilotage 3-3 Proposer en matiére de. systémes Connaitre les systemes d’'information et dévelofgmprocessus de veille en la matiére
d’information les évolutions nécessaires a
I'amélioration du pilotage régional.
- e ) - v Situer son action dans le projet institutionnel
4-1 Participer aux différentes instances régionales proj
et nationales (groupe de travail, réunions dy v' S'exprimer de facon claire
) N . réseau des contrbleurs de gestion régionauf).
4- Contribuer a la vie v Connaitre les techniques et méthodes d’'évaluation
institutionnelle 4-2 Participer aux réunion de service. . o .
v' Connaitre 'organisation des régions
4-3 Participer a I'évaluation de son action.
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FICHE METIER

FORMATEUR(TRICE)

FONCTION SUPPORT

CONTRIBUTION A
L’ACTION D’'EDUCATION

Le(La) formateur(trice) développe les compétences
individuelles et collectives des agents tant surplen des
connaissances que des pratiques professionnellgsle)l
transmet des connaissances et des savoir-fairgpensables
aux professionnels.

AUTONOMIE ET
RESPONSABILITE

NIVEAU 3

Le(La) professionnel(le) planifie le déroulementsdetache, en
suivant des instructions générales, et valorisendéthodes et
pratiques.

CADRE STATUTAIRE

» Personnels de catégorie A, B

CONDITIONS D' ACCES

» Fonctionnaires de catégorie A, B

Avoir réussi une formation de formateur pour adilte
Une expérience professionnelle diversifiée.

Une formation personnelle, notamment dans le doendies
sciences humaines, qui prépare a la fonction.

Une expérience de l'innovation ou de I'expérimeptatans la
pratigue professionnelle ou de la formation d'askilt
(correspondant de formation, tuteur,...).

CONDITIONS Le(La) formateur(trice) est affecté(e) a 'ENPJIJElle) peut
PARTICULIERES étre affecté(e) au site central ou dans un pdletdeal de
D’'EXERCICE formation.
1. Participer au développement professionnel des ants
1-1 Accueillir les publics.(secteur public et secteur
associatif habilité)
ACTIVITES 1-2 Animer des formations sous différentes formes.
1-3 Mener des bilans de positionnement
2. Participer au développement de I'ingénierie deokmation
2-1 Identifier les besoins en formation.
Fiche S05 130



2-2 Elaborer, organiser, mettre en ceuvre et évaluer des
dispositifs de formation.

2-3 Elaborer des méthodes et des supports pédagogiques.

2-4 Evaluer les actions de formation.

ACTIVITES 2-5 Assurer une veille informationnelle.

2-6 Formuler des orientations d’'apprentissage en cobére
avec les objectifs professionnels et les oriematio
nationales.

. Avoir un role de conseiller
3-1 Conseiller les personnels en matiére de formation.
3-2 Expliquer les références pédagogiques de 'ENPJJ.
. Contribuer a la vie institutionnelle

4-1 Participer aux réunions de service.

4-2 Participer aux réunions institutionnelles.

4-3 Participer a I'évaluation de son action.

Terrains de stages PJJ et Secteur Associatif HalBAH).
Instances inter directionnelles (ministére de &ipe)
Organismes publics.

RELATIONS Universités ou organismes de formation universtair

PROFESSIONNELLES

Conservatoire National des Arts et Métiers.

Institut Régional du Travail Social (IRTS)

Ecoles du Réseau des Ecoles du Service Public (RESP

Acteurs de formation (intervenants / consultantdirets
d’experts, de formations, et organismes de formatio
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES FORMATEUR(TRICE)

Le(La) formateur(trice) doit étre capable de Niveau de compétences requis
1- Participer au développement professionnel des agent 4
2-  Participer au développement de I'ingénierie de formtion

3
3-  Avoir un role de conseiller 3
4-  Contribuer a la vie institutionnelle 3

INDICATEURS DE COMPETENCES
(CAPACITES)

COMPETENCES ACTIVITES

v' Connaitre l'institution et ses orientations

v' Savoir transmettre des savoirs et des savoir-fainmoyen de techniques éducatives
appropriées

1-1 Accueillir les publics du secteur public et du v' Etre en mesure de développer une pédagogie adapmélic concerné

secteur associatif habilité.

1-  Participer au développement Savoir s’exprimer de fagon claire

) 1-2 Animer des formations sous différentes
professionnel des agents

formes. v Faire preuve de souplesse et de réactivité

1-3 Mener des bilans de positionnement. ) . . o
v' Etre capable de manipuler et mettre en ceuvre lés,anatériels et équipements dans |e

cadre d'applications pédagogiques

v' Etre capable d’analyser les compétences des agfeuésconstruire en collaboration avéc

eux des parcours professionnels adéquats

v' Savoir établir un lien entre les compétences deatagleurs souhaits professionnels e

les différents métiers existants
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Faire preuve d'un esprit d’équipe
Savoir recueillir et analyser les besoins de foionat
Connaitre les relations emplois / compétenceslifipagions

Etre en mesure d’analyser les situations professi®es

de

'ENPJJ.

2-1 Identifier les besoins en formation.
. Savoir formaliser les besoins de formation en astide formation (connaitre le contexf
2-2 Elaborer, organiser, mettre en ceuvre| et
évaluer des dispositifs de formation. professionnel des publics auxquels s’adressembiggtions : missions, activités et
2-3 Elaborer des méthodes et des suppprts conditions de leur mise en ceuvre, connaitre léérdiits domaines des formations...)
pédagogiques.
2-  Participer au développement de ) ) Savoir arbitrer les actions de formation (duréadfiéiaires...)
R . 2-4 Evaluer les actions de formation.
I'ingénierie de formation
2.5 Assurer une veille informationnelle. Faire preuve de créativité pour élaborer les foesipédagogiques (créer des supports
2-6 Formuler des orientations d'apprentissage formation, définir les contenus pédagogiques, alésroutils pédagogiques adaptés al
en cohérence avec les objectifs publics...)
professionnels et les orientations nationalés.
Etre capable de s’approprier les outils d’évaluaties actions de formation
Etre en mesure d’évaluer les actions de formati@éaguster les contenus si nécessair
Se tenir informé des évolutions des métiers enkEgrer dans les contenus des
formations
Savoir étre a I'écoute des personnels
3-1- Conseiller les personnels en matiere |de
3-  Avoir un rdle de conseiller formation Connaitre les différentes actions de formationtartes et leurs évolutions
3-2- Expliquer les références pédagogiques |de

Savoir identifier les besoins des personnels etriester vers les actions de formation

appropriées
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4-

Contribuer
institutionnelle

a

la

vie

4-1  Participer aux réunions de service.
4-2  Participer aux réunions institutionnelles

4-3 Participer a I'évaluation de son action.

v' Situer son action dans le projet institutionnel
v' S'exprimer de fagon claire

v' Connaitre les techniques et méthodes d'évaluation
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FICHE METIER

GESTIONNAIRE BUDGETAIRE

FONCTION SUPPORT

CONTRIBUTION A
L'ACTION D’ EDUCATION

Le(La) gestionnaire budgétaire contribue a I'anrélion de la
prise en charge éducative par une gestion budgétir
cohérence avec les missions nationales et en g=vami le
respect de la réglementation.

AUTONOMIE ET
RESPONSABILITE

NIVEAU 3

Dans ce métier, le(la) professionnel(le) plani&edéroulement
de sa tache, en suivant des instructions généretieslorise
des méthodes et pratiques.

CADRE STATUTAIRE

Décret n°94-1016 du 18 novembre 1994fixant les
dispositions statutaires communes applicables arsligorps
de fonctionnaires de la catégorie B, modifié.

Décret n°94-1017 du 18 novembre 199#xant les
dispositions statutaires communes applicables atpsales
secrétaires administratifs des administrationsktatl et a
certains corps analogues, modifié.

Décret n°2006-1760 du 23 décembre 2Q06elatif aux
dispositions statutaires communes applicables aoppsc
d’adjoints administratifs des administrations detdt.

CONDITIONS D' ACCES

» Concours de secrétaire administratif (par concours
par Liste d’aptitude)

» Concours ou recrutement sans concours des adjoints
administratifs, recrutement PACTE.

Le poste peut étre exercé par un agent de catéganieC
en fonction de I'importance de la structure

Le(La) gestionnaire budgétaire est affecté(e) erection

CONDITIONS régionale ou en direction départementale. |l|(Eds) amené(e)
P,ART'CUL'ERES a faire des déplacements fréquents lorsqu’il(@leh charge le
D EXERCICE service associatif habilité. Le(La) gestionnaireldpetaire qui
exerce des fonctions de régisseur a des respoidslgt des
contraintes particulieres.
1. Suivre 'ensemble des procédures financieres
1-1 Suivre et controler réglementairement les dépenses
ACTIVITES - vérifier les frais de déplacement;

- facturer, mandater, controler et analyser lesgs
justificatives des dépenses;
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ACTIVITES

1-3

1-4

1-5

1-6

1-7

- tenir la régie;

- suivre les marchés publics;
- gérer les achats;

- tenir les stocks.

Suivre les crédits d’équipement.

Elaborer, instruire et contrbler techniquement des
dossiers :

- faire le montage technique des dossiers Comité
Régional d’Organisation Sociale et Médico-sociale;
- gérer les habilitations du Secteur Associatif ititgh
(SAH);

- participer au contréle des établissements dueSect
Public (SP) et du SAH.

Assurer le suivi administratif et financier lié aux
politiques partenariales : FSE, CPER, CNASEA,
Programme régionaux de santé, politique de la.ville

Gérer les dossiers de subventions aux associations
porteuses de projets ou d’actions.

Suivre le patrimoine:

- gérer le parc immobilier;

- tenir l'inventaire;

- suivre le parc automobile;

- suivre les contrats de maintenance.

Gérer les dossiers de contentieux : matériel pp&H et
I'ensemble du contentieux pour le SAH.

2. Contribuer au bon fonctionnement des outils d’'ale a la
décision
2-1 Proposer et renseigner des outils d’aide a la ibécis

- suivre le logiciel GAME;

- analyser les budgets ;

- concevoir et renseigner les tableaux de bord;

- synthétiser les informations de divers services.

3. Contribuer a la vie institutionnelle

3-1

3-2
3-3

Participer aux réunions a I'administration centreti@ux
groupes de travail nationaux.

Participer aux réunions de service.
Participer a I'évaluation de son action.
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RELATIONS
PROFESSIONNELLES

Inspection du travalil,

DRASS,

Trésorerie Générale,

Préfecture,

Conseil Général,

Aide Sociale a I'Enfance,

Services judiciaires,

Propriétaires et agences immobilieres,
Fournisseurs,

Journaux juridiques et professionnels,
Architectes,

Lieux de vie,

Familles d’accueil,

Association, Agences Régionales pour 'Equipement
(ARE).
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES GESTIONNAIRE BUDGETAIRE

Le(La) gestionnaire budgétaire doit étre capable de Niveau de compétences requis

1-  Suivre I'ensemble des procédures financiéres 3

2-  Contribuer au bon fonctionnement des outils d'aidex la décision 3

3- Contribuer a la vie institutionnelle

3

INDICATEURS DE COMPETENCES
COMPETENCES ACTIVITES (CAPACITES)
1-1 Suivre et controler réglementairement les dépenses v/ Connaitre l'institution et ses orientations
- vérifier les frais de déplacement; v' Maitriser les régles de rédaction administrative
- facturer, mandater, controler et analyser lesgsie - . s
P ) v
justificatives des dépenses: Connaitre les procédures budgétaires
- tenir la régie; v Maitriser les outils et méthodes de l'analyse e
- suivre les marchés publics; o ] ) ) )
- gérer les achats; v/ Connaitre les principes des finances publiques etdlementation relative
- tenir les stocks. aux comptabilités publiques
1-  Suivre 'ensemble 1-2 Suivre les crédits d'équipement. v' Connaitre le fonctionnement des crédits d’équipeémen
des procédures ) ) . ) ) v - e - i P .
financiéres 1-3 Elaborer, instruire et controler techniquementdizssiers : (?avqu identifier et recueillir les éléments néedis a la construction de
ossiers
- faire le montage technique des dossiers ComiggoRél d’Organisation Social
et Médico-sociale; v' Etre capable d’identifier les services utiles adecte d'information
- gérer les habilitations du Secteur Associatif ititga(SAH); v - S )
- participer au contrdle des établissements dueBeé&ublic (SP) et du SAH. Savoir élaborer, analyser et assurer le suivi wsiéo financier
1-4 Assurer le suivi administratif et financier lié apalitiques partenariales : Avoir F'esprit de synthése
FSE, CPER, CNASEA, Programme régionaux de sanli¢éigpe de la ville. v' Etre en mesure d’assurer le controle des dépenses
1-5 Gérer les dossiers de subventions aux associgt@teuses de projet ou v' Connaitre les éléments substantiels a la créagatodsiers
d’actions.
v' Maitriser la réglementation des dossiers de sulbrent
v' Savoir élaborer, mettre en ceuvre et controler dssiers techniques,
administratifs et financiers
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1-6 Suivre le patrimoine: v' Etre capable de vérifier la conformité des dossiarsegard des exigences
- gérer le parc immobilier; légales
- tenir l'inventaire; v L s . N
- suivre le parc automobile: Savoir identifier les personnes ressources poatsmission des piéces
- suivre les contrats de maintenance. v Savoir identifier les associations promotrices tias
1- Suivre 'ensemble 1-7 Gérer Igs dossiers de contentieux : matériel pp&H et 'ensemble du v Savoir négocier et argumenter
des 4 contentieux pour le SAH.
procédures s . . . A
fi - v' Savoir développer une approche globalisante paluéwret suivre le codt
inanciéres - ; e
financier du patrimoine
v' Etre en mesure de réaliser le recensement du elatébilier et immobilier
et d’anticiper sur le renouvellement ou I'achatoidvement
v' Savoir établir un plan d'équipement et le chiffeerfonction de la fréquence
d'utilisation, de la vétusté ou des demandes
v' Savoir tenir & jour les dépenses liées aux véhsaieétant capable de
controler les carnets de bords, I'entretien descudds et la consommation
des carburants
v/ Connaitre les bases de droit administratif (voieegeurs / contentieux...)
v' Etre capable de répondre a des situations pagresli
2-1 Proposer et renseigner des outils d’aide a la ibécis Maitri ; ; ; ;
- - - aitriser le vocabulaire technique et savoir leyaniser
2- Contribuer au bon - suivre le logiciel GAME; q
fonctionnement des - analyser les budgets ; Etre apte au travail en équipe
outils d'aide a la - concevoir et renseigner les tableaux de bord; ) ) ) )
décision - synthétiser les informations de divers services. Savoir travailler en lien avec les autres services
o o ) v' Situer son action dans le projet institutionnel
3-1 Participer aux réunions de service.
. N ) o S v S'exprimer de fagon claire
3- Contribuer a la vie 3-2  Participer aux réunions institutionnelles.
institutionnelle o ) ] v Connaitre les techniques et méthodes d’évaluation
3-3 Participer a I'évaluation de son action. o )
v' Connaitre I'organisation des régions
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FICHE METIER

GESTIONNAIRE RESSOURCES HUMAINES

FONCTION SUPPORT

CONTRIBUTION A
L'ACTION D’ EDUCATION

Le(La) gestionnaire ressources humaines contribue a
'amélioration de la prise en charge par une gasties
ressources humaines attentive aux agents, en caleéagec les
missions nationales et dans le respect de la régittion.

lI(Elle) s’assure de l'adéquation entre les besalesl'action
éducative et les ressources.

AUTONOMIE ET
RESPONSABILITE

NIVEAU 3

Dans ce métier, le(la) professionnel(le) planiBederoulement
de sa tache, en suivant des instructions génératetg(la)
professionnel(le) valorise des méthodes et prasique

CADRE STATUTAIRE

Décret n°94-1016 du 18 novembre 1994fixant Iles
dispositions statutaires communes applicables erslisorps de
fonctionnaires de la catégorie B, modifié.

Décret n°94-1017 du 18 novembre 199#xant les
dispositions statutaires communes applicables artpsales
secrétaires administratifs des administrationsktati et a
certains corps analogues, modifié.

Décret n°2006-1760 du 23 décembre 200@latif aux
dispositions statutaires communes applicables artpsc
d’adjoints administratifs des administrations detat.

CONDITIONS D' ACCES

» Concours de secrétaire administratif (par concawrs
par Liste d’aptitude)

» Concours ou recrutement sans concours des adjoints
administratifs, recrutement PACTE.

Le poste peut étre exercé par un agent de catégaieC
en fonction de I'importance de la structure

Le(La) gestionnaire ressources humaines est afégctén
direction régionale ou en direction départementale.

CONDITIONS ) o R o .
PARTICULIERES L’organisation du service implique une obligatioa présence
D' EXERCICE rythmée par le passage de la paie ou l'organisates
concours.
1. Gérer la carriere des personnels
1-1  Accueillir les nouveaux personnels.
ACTIVITES 1-2  Constituer et suivre les dossiers des agents.

1-3  Suivre les mouvements des personnels.
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1-4  Suivre I'évolution individuelle des carrieres (gead
échelon...).

1-5 Geérer les validations de service et des départs en
retraite.

1-6  Suivre le dossier de notation, d’évaluation,
d’avancement.

1-7  Gerer les précontentieux et les contentieux du
personnel, constitution et transmission des dassidat
région puis a I'administration centrale.

1-8 Gérer les accidents de service.

1-9  Suivre les différents types de congés et des

ACTIVITES autorisations d’absence.

1-10 Reédiger et suivre les contrats.

1-11 Simuler les effectifs prévisionnels et la massarsake.

1-12 Anticiper les mouvements de personnels

1-13 Identifier les événements de gestion prévisionnels.

1-14 Preéparer les traitements.

1-15 Assurer la paie : traitement principal, indemnitéses
de perception, rappels et avances.

1-16 Gérer et mettre en paiement l'allocation retour a
I'emploi des contractuels.

1-17 Conseiller les personnels :

- renseigner les agents sur leurs droits et leur
obligations en référence aux textes réglementaires
- informer les agents sur I'évolution des cargetes
concours et les remunérations.

1-18 Mandater les dossiers d’action sociale, des dépense
liées aux accidents de service et aux pensions.

2. Organiser les procédures de recrutement

2-1  Assurer la publicité externe et interne des corsour

2-2  Suivre et vérifier des dossiers d’inscription.

2-3  Renseigner les candidats sur les conditions d’aaars
concours.

2-4  Organiser la logistique des concours.

2-5 ~Communiquer les résultats a I'externe et a I'ingern
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ACTIVITES

3. Contribuer a la vie institutionnelle
3-1 Participer aux réunions de service.
3-2  Participer aux réunions institutionnelles.
3-3  Participer a I'évaluation de son action.

RELATIONS
PROFESSIONNELLES

+ Candidats aux concours.

* Bureau des pensions, Comités meédicaux, Médecin de
prévention, Services du casier judiciaire.

» Trésorerie Général, services publics de 'empldRASS,
autres ministeres, ARAS et Section Régionale
Interministérielle d’Action Sociale (SRIAS).

* Meédecins, Agences de locations.
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES GESTIONNAIRE RESSOURCES HUM AINES

Le(La) gestionnaire ressources humaines doit étreapable de Niveau de compétence requis
1- Gérer la carriére des personnels 3
2-  Organiser les procédures de recrutement 3
3-  Contribuer a la vie institutionnelle 3

FONCTIONS

ACTIVITES

INDICATEURS DE COMPETENCES
(CAPACITES)

1-1 Accueillir les nouveaux personnels. Connaitre l'institution et ses orientations
1-2 Constituer et suivre les dossiers des agents. v' Etre en mesure de présenter les missions et I'ara@on de la direction de I
] protection judiciaire de la jeunesse
1-3 Suivre les mouvements des personnels. ] o o ) ]
) ) o . ) v' Maitriser l'utilisation des logiciels de gestionsdessources humaines
1-4 Suivre I'évolution individuelle des carriéreggde, échelon...).
o ] ) v Maitriser l'utilisation des outils de précision diplois
1-5 Gérer les validations de service par les dggartetraite. o o )
] ] ] ) v Savoir rédiger les actes administratifs classiques
1-6 Suivre le dossier de notation, d’évaluatioavdncement. ) ] ] o
) ) ) ) ) v Veiller a la tenue et a la mise a jour des dossmelisiduels des agents
1-7 Gérer les précontentieux et les contentieugatgonnel en constituant et o ) )
transmettant les dossiers a la région puis a I'aitnation centrale. v’ Savoir faire le tri, le classement et I'archivags documents
1-8 Gérer les accidents de service. v' Actualiser les indicateurs de gestion
1-9 Suivre les différents types de congés et dtmations d'absence. v' Collecter, exploiter, organiser les informationisigs pour les présenter de
1- Gérer la carriere . . fagon synthétique
des personnels 1-10  Rédiger et suivre les contrats. . o o
titulai t ) ) o ] v Connaitre les statuts des personnels de la diregéida protection judiciaire
t:tﬁlg::zz etnon 1-11  Simuler les effectifs prévisionnels et la neasalariale. de Ia jeunesse
1-12  Anticiper les mouvements de personnels. v Connaitre les régles de gestion des personnelsitakaires
1-13  Identifier les événements de gestionipi@mels. v Connaitre le référentiel des métiers et des compése
1-14  Préparer les traitements. v Maitriser les régles de calcul des emplois et Iésamismes budgétaires
1-15  Assurer la paie : traitement principal, ind@#s) titres de perception, rappels pt v Maitriser les régles concernant toutes les positasministratives
avances. particulieres
1-16  Geérer et mettre en paiement I'allocation retgoliemploi des contractuels. v Etre en capacité d’expliquer une fiche de paye
Etre a I'écoute des personnels
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1-17  Conseiller les personnels : v' Etre en mesure d’apporter des conseils aux perisonne
- renseigner les agents sur leurs droits et leifgaiions en référence aux v di lai d dinf ion. d d
textes réglementaires ; Rédiger clairement des notes d’'information, desptesirendus...
- informer les agents sur I'évolution des carrighes concours et les v Rédiger les contrats de travail des personnelditoaires
rémunérations.
1- Gérer la carriere . L ) s .
des personnels 1-18 Maqdater les dossugrs d’action sociale, dperkes liées aux accidents de
titulaires et non service et aux pensions
titulaires
v' Etre en capacité de renseigner les personnesssé&e sur les métiers de la
direction de la protection judiciaire de la jeureess
2-1  Assurer la publicité externe et interne descoars. v Maitriser la réglementation des concours (conditimnodalités d'inscription,
2- Organiser les 2-2  Suivre et vérifier des dossiers d'inscription. publicite....)
procédures de . . I v Faire preuve de créativité et de bon sens pourlajgver la communication
recrutement 2-3 Renseigner les candidats sur les conditionscds®aux concours. sur Iegconcours P
2-4 Organiser la logistique des concours. . . S . -
9 g1stiq v' Faire preuve de disponibilité et de rigueur posuear la logistique des
2-5 Communiquer les résultats a I'externe et adtine. concours
Etre en mesure de répondre en urgence a des ingprévu
v' Suivre les demandes d’emplois et repérer les aluric vitae intéressants de
personnels non titulaires
v Situer son action dans le projet institutionnel
3. Contribuer a la vie | 31 Participer aux réunions de service. v' S'exprimer de fagon claire
institutionnelle 3-2  Participer aux réunions institutionnelles. v Connaitre les techniques et méthodes d’évaluation
3-3 Participer a I'évaluation de son action. v/ Connaitre I'organisation des régions
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FICHE METIER

RESPONSABLE DE FORMATION

FONCTION SUPPORT

CONTRIBUTION A
L'ACTION D'EDUCATION

Le(La) responsable de formation pilote la mise ervree des
orientations en matiére de formation continue etiutiale.
lI(Elle) coordonne l'action des formateurs. ll(Blleontribue a
développer et valoriser les compétences des agent®illant
aux évolutions des méthodes de l'action éducativeauex
évolutions des normes législatives et reglemerdaire

AUTONOMIE ET
RESPONSABILITE

NIVEAU 4

Dans ce métier, le(la) professionnel(le) réalise dbjectifs en
rapport avec sa mission, dans une relative autaomi

CADRE STATUTAIRE

» Postes spécifiques ouverts a tous corps de catégohi

CONDITIONS D' ACCES

» Personnels de catégorie A

CONDITIONS Le(La) responsable de formation est affecté(eeAPJJ.
PARTICULIERES
D’EXERCICE
1. Participer au développement de 'ingénierie deofrmation
1-1 Evaluer les méthodes pédagogiques des actions de
formation et les adapter
1-2 Apporter son expertise dans la définition des ¢aitons
stratégiques de la formation.
1-3 Définir des objectifs et des contenus pédagogiques.
ACTIVITES 1-4 A partir du référentiel des métiers et du réfeentle

compétences construire des actions de formation
(programmes, calendriers, contenus).

1-5 Elaborer des cahiers des charges pour des prestate
formation.

1-6 Publier et diffuser des actions et des programmes d
formation.

1-7 Organiser le bilan des actions de formation.
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1-8 Organiser les procédures d’évaluation et les maedtre
ceuvre.

1-9 Reédiger un rapport d’activité.

2. Favoriser le fonctionnement de I'équipe formatia
2-1 Animer une équipe de professionnels de la formation

3. Avoir un role de conseiller

3-1 Apporter conseil et assistance aux directeurs eesgces
ACTIVITES sur les questions de formation.

3-2 Expliquer, (exposer) les références pédagogiques de
I'école.

4. Participer a la vie institutionnelle
4-1 Participer aux réunions de service.
4-2 Participer aux réunions institutionnelles.
4-3 Participer a I'évaluation de son action.

e Cabinets et entreprises de formation.

» Terrains de stages PJJ et Secteur Associatif tHatBAH).
» Partenaires interministériels.

» Instances inter directionnelles (ministére de &ige).

» Services inter- fonction publique.

RELATIONS

e Universités ou organismes de formation universtair
PROFESSIONNELLES

Conservatoire National des Arts et Métiers.
* Institut Régional du Travail Social (IRTS).

* Ecoles du réseau des Ecoles du Service Public (RESP
plus part les écoles du Ministere de la Justice.

« Cabinets d’experts, de formations, IntervenantSutiants.
* Organismes publics de formation.
* Magistrats de la jeunesse.

» Professionnels de I'éducation spécialisés.
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES RESPONSABLE DE FORMATION

Le(La) responsable de formation doit étre capableel

Niveau de compétences requis

1- Participer au développement de l'ingénierie de forration 3
2-  Favoriser le bon fonctionnement de I'équipe formatin 3
3-  Avoir un role de conseiller 3
4-  Participer a la vie institutionnelle 3
COMPETENCES ACTIVITES INDICATEURS DE COMPETENCES
(CAPACITES)
Connaitre l'institution et ses orientations
i i ) v" Connaitre I'environnement socio-économique et thetgislatif de la formation, ainsi
1-1 Evaluer les méthodes pédagogiques des que les mesures spécifiques
actions de formation et les adapter.
) o v Connaitre les relations emplois / compétenceslifigations
1-2 Apporter son expertise dans la définition deg
orientations stratégiques de la formation. v' Connaitre les publics de la DPJJ et leurs caratitgres
1-3 Définir des objectifs et des contenus v' Savoir identifier les attentes des publics
pédagogiques. v' Se tenir informé des évolutions des métiers einkegrer dans les contenus des
1-4 A partir du référentiel des métiers et du formations
1- Participer au développement de référentiel de compétences construire des Faire preuve d’un esprit critique vis a vis desgpammes de formation proposés
lingénierie de formation actions de formation (programmes,
calendriers, contenus). v' Faire preuve de créativité pour élaborer les foesipédagogiques (créer des supports|de
1-5 Elaborer des cahiers des charges pour des form_anon, définir les contenus pédagogiques, aiésroutils pédagogiques adaptés aux
- . publics...)
prestations de formation.
. . . v ’ i i
1-6 Publier et diffuser des actions et des Etre en mesure d’analyser les situations profeasites
programmes de formation. v Savoir recueillir et analyser les besoins de foionat
1-7 Organiser le bilan des actions de formation. v Savoir arbitrer les actions de formation (duréméfiéiaires...)
1-8 Organiser les procédures d'évaluation et les v Etre en mesure de répondre aux besoins de formideatifiés
mettre en ceuvre. ) ) )
v" Rendre accessible aux publics de la DPJJ les af&dsrmation
1-9 Rédiger un rapport d’activité.
v' Connaitre les différentes actions de formationsteries et leurs évolutions
v' Savoir mettre en place des procédures d’évaludesractions de formation
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1- Participer au développement de
I'ingénierie de formation

Etre capable de réaliser les évaluations des actieriormation

v/ Savoir mettre en évidence les écarts entre lesafttonms proposées et les attentes des
formations

v' Etre capable de réajuster les formations (méthpéeagogiques, contenu, objectifs

es

tes

2- Favoriser le bon fonctionnement 2-1 Animer une équipe de professionnels de Savoir coordonner et fédérer une équipe de formateu
de I'équipe formation la formation. L . . R 3
v' Savoir répartir les domaines de formation en fonales spécificités et des compéteng
des formateurs
v' Etre capable d'évaluer la qualité pédagogique oiesdteurs
3-1 Apporter conseil et assistance aux Savoir répondre a une demande en personnalisacriegils ou connaissances apports
. . . directeurs des services sur les questiors . , . S
3- Avoir un role de conseiller de formation. Etre capable de sensibiliser les agents de la BRIENPJJ (ses missions, ses objectifs,
son dispositif, son organisation...)
3-2 Expliquer, (exposer) les références
pédagogiques de I'école.
4-1  Participer aux réunions de service. v Situer son action dans le projet institutionnel
4- Participer a la vie institutionnelle 4-2  Participer aux réunions institutionnelleg. v' S'exprimer de facon claire
4-3  Participer a I'évaluation de son action. v/ Connalitre les techniques et méthodes d’évaluation
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FICHE METIER

RESPONSABLE DE POLE TERRITORIAL DE FORMATION

FONCTION SUPPORT

CONTRIBUTION A
L"ACTION D'EDUCATION

Le(La) responsable de pole territorial de formati@@TF)

contribue a développer l'offre d’activités de I'EBPen région
afin de traduire les attentes régionales de foonath ce titre,
il propose une réponse intégrant I'évaluation deatiques
socio-éducatives.

lI(Elle) garantit la mise en ceuvre des formationsatmues et
initiales.

lI(Elle) veille & répondre aux besoins régionauxfaienation a
travers un plan annuel régional de formation arngésé le

directeur régional aprés avis du CTPR formation.

AUTONOMIE ET
RESPONSABILITE

NIVEAU 4
Dans ce métier, le(la) professionnel(le) réalise dbjectifs en
rapport avec sa mission, dans une relative autaomi

CADRE STATUTAIRE

Tous corps de catégorie A

CONDITIONS D' ACCES

Les personnels de catégorie A ayant une expérienan
matiere de formation

CONDITIONS
PARTICULIERES
D’EXERCICE

Le(La) responsable de pdle territorial dépend deNPJJ.
lI(Elle) est affecté(e) dans un des poles terdtaxi de
formation. ll(Elle) est en lien avec le ou les B&son ressort.

ACTIVITES

1. Participer au développement de I'ingénierie de forration

1-1 Diriger une activité pédagogique et administrapoar
concevoir, mettre en ceuvre et évaluer les projets o
missions confiés par 'TENPJJ ou les DR.

1-2 Concevoir le plan annuel de formation régional

1-3 Faire valider le plan de formation par 'TENPJJrddteur
de I'ingénierie de la formation)
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1-4
1-5

1-6

1-7

1-8

1-9

1-10
ACTIVITES 1-11

1-12

Concevoir et organiser des actions de formation.

Apporter son expertise a la rédaction du catalogue
régional de formation.

Prévoir les ressources nécessaires a la réalisig®on
actions de formation.(ressources financieres etdinges)

Veiller a la cohérence entre les actions nationetles
locales avec les orientations nationales.

Constituer un vivier de personnes ressources gsur |
interventions régulierement mis a jour.

Apporter son expertise en matiere de formatiorest s
connaissances du public suivi par la DPJJ auxitagtide
recherche.

Représenter la DPJJ.

Développer en lien avec la direction des enseignésret
de la recherche de 'ENPJJ, une politique d’infarora
et de mise a disposition de ressources éducatives.

Développer la coopération et le partenariat avee&eur
associatif et les services des collectivités taigtes.

2. Encadrer une équipe ou gérer un service

2-1
2-2

2-3
2-4

2-5
2-6

2-7

Animer une équipe de professionnels de la formation

Organiser la gestion budgétaire et administratieeson
service.

Gérer les déplacements des agents

Elaborer toutes les fiches de poste (y comprieseales
formateurs) en lien avec 'ENPJJ

Favoriser le dialogue social

Veiller a la cohérence des compétences des agésissa
missions

Veiller au contrble de la sécurité des locaux

3. Participer a la vie institutionnelle

3-1
3-2
3-3

Animer les réunions de service.
Participer aux réunions institutionnelles.
Veiller a I'évaluation de son action.
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RELATIONS
PROFESSIONNELLES

Entreprises de formation.

Terrains de stages PJJ et Secteur Associatif HalBAH).
Partenaires interministériels et des collectivig¥storiales
Instances inter directionnelles (ministére de &ipe).
Services inter- fonction publique.

Universités, Conservatoire National des Arts etidfét
Institut Régional du Travail Social (IRTS).

Ecoles du Réseau des Ecoles du Service Public (RESP
Organismes publics de formation. (IRA, CNFPT...)

Magistrats du siége et du parquet en charge desetosles
mineurs.

Professionnels de I'éducation spécialisée.
Associations
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES RESPONSABLE DE PTF

Le(La) responsable de PTF doit étre capable de Niveau de compétences requis
1- Participer au développement de l'ingénierie de forration 4
2-  Encadrer une équipe ou gérer un service 3
3- Participer a la vie institutionnelle 3
COMPETENCES ACTIVITES INDICATEURS DE COMPETENCES
(CAPACITES)
- o . v/ Connaitre l'institution et ses orientations
1-1 Diriger une activité pédagogique et
administrative pour concevoir, mettre en v' Connaitre les publics de la DPJJ et leurs caiatitgres
ceuvre et évaluer les projets confiés par v - . . . "
FENPJJ ou les DR. Connaitre les liens emplois / compétences / quatifins
) ) v' Connaitre le référentiel des métiers et des compése
1-2 Concevoir le plan annuel de formation o o ) )
régional. v' Savoir négocier, avec la direction régionale, 'BNt les partenaires sociaux, le cont¢nu
1-3  Faire valider le plan de formation par et le budget du plan de formation
'ENPJJ ( directeur de I'ingénierie de la v' Etre en mesure de recueillir, d’'identifier et dadtrire les besoins et les attentes en
formation.) N .
matiere de formation
1-4 %?r?]‘;et;;)?:r et organiser des actions de v Etre capable de veiller & la réalisation des foionataux échéances prévues

. ) v' Se tenir informer des évolutions des métiers enlgrer dans les contenus des
1-5  Apporter son expertise a la rédaction du

1- Participer au développement de catalogue de formation. formations
lingénierie de formation L . NN v' Etre dans une démarche innovante pour élaborscésarios pédagogiques (créer des

1-6  Prévoir les ressources nécessaires a la
réalisation des actions de formation. supports de formation, définir les contenus pédiages...)
(ressources financiéres et humaines) v' Etre en mesure de participer a la création de dlesviermations au regard des

1-7  Veiller a la cohérence entre les actions orientations, des évolutions des métiers et destatt / besoins des agents de la DPJJ
nationales et locales avec les orientations . L ]
nationales v' S'intéresser aux travaux de recherche et savoiniégrer aux programmes de formatiop

. L v' Savoir organiser, planifier les moyens a mettresenvre (locaux, matériel...
1-8  Constituer un vivier de personnes g P Y ( ’ )

ressources pour les interventions, v' Savoir se tenir informer des actions / projetsatenfition entrepris a différents niveausx,

régulierement mis a jour. , . . . .
s’assurer de leur cohérence et apporter des ajestersi nécessaires

1-9  Apporter son expertise en matiére de v Etre en mesure d'identifier les différents acteles secteurs associatifs, des partenairgs
formation et ses connaissances du publi¢ . o o
suivi par la DPJJ aux activités de et des services des collectivités territoriales
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recherche. Savoir travailler en lien et en réseau avec d'audteurs

1-10 Représenter la DPJJ. Savoir monter un partenariat

1-11 Développer en lien avec la direction des Savoir harmoniser les pratiques entre les différanteurs

enseignements et de la recherche de
'ENPJJ, une politique d’information et de
mise a disposition de ressources
éducatives.

1- Participer au développement de Etre capable de fixer des objectifs communs

I'ingénierie de formation

D N N NN

Connaitre le fonctionnement d’un centre de resssupédagogiques

=

1-12 Développer la coopération avec le sectey
associatif et les services des collectivités
territoriales.

2-1  Animer une équipe de professionnels de|la
formation.

2-2  Organiser la gestion budgétaire et
administrative de son service.

i . v Etre capable de recruter les formateurs chargéanimation des actions de formations
2-3  Gérer les déplacements des agents o . . . o .
v' Savoir répartir les domaines de formation en famctles spécificités et des compétences

2- Encadrer une équipe ou gérerunl 5.4 Elaporer toutes les fiches de poste (y des format
service compris celles des formateurs) en lien ajec es lormateurs

FENPJJ v' Etre capable d’évaluer les qualités pédagogiquesaimateurs

2-5  Favoriser le dialogue social v' Etre capable de s'assurer que le plan de formagatépasse pas les prévisions

2-6  Veiller a la cohérence des compétences [des budgetaires et arbitrer si nécessaire
agents a leurs missions v Etre en mesure d’assurer la liaison entre TENP RTF

2-7  Veiller au contrble de la sécurité des
locaux

- P ) Situer son action dans le projet institutionnelad®PJJ
3- Participer a la vie 3-1 Participer aux réunions de service.
institutionnelle 3-2  Participer aux réunions institutionnelles. Savoir s'exprimer en public

. . . Savoir animer une réunion
3-3 Veiller a I'évaluation de son action.

ASERNEENEEN

Connaitre les méthodes d’évaluation
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FICHE METIER

RESPONSABLE FINANCIER(ERE)

FONCTION SUPPORT

CONTRIBUTION A
L’ACTION D’'EDUCATION

Le(La) responsable financier(ére) contribue a I'bong@tion de
la prise en charge par une gestion budgétaire leéreonce avec
les missions nationales et en garantissant le cespe la
réglementation.

lI(Elle) participe au bon fonctionnement de [Iindteucture
incitant au respect du cadre de vie par les peesonifi(Elle)
permet aux jeunes et aux agents de bénéficiertdliagons et
de batiments répondant aux normes d’hygiéne etrig&cd’'un
confort et des équipements suffisants.

AUTONOMIE ET
RESPONSABILITE

NIVEAU 4
Dans ce métier, le(la) professionnel(le) réalise dbjectifs en
rapport avec sa mission, dans une relative autanomi

CONDITIONS D’ACCES

» Postes spécifigues offerts aux fonctionnaires et
contractuels de catégorie A

CONDITIONS
PARTICULIERES
D' EXERCICE

Le(La) responsable financier(ere) en direction dépaentale
ou en direction régionale. lI(Elle) est amené(edeadéplacer
dans tous les sites de la région. Le(La) respoasabl
financier(ere) doit étre toujours disponible. ll@lorganise son
emploi du temps et ses congés en fonction desaiotds du
service (échéances particuliéres incontournables).

ACTIVITES

1. Organiser et suivre la mise en place et les mouvents des
crédits

1-1 Piloter et mettre en ceuvre les orientations naksnet
territoriales dans le respect de la réglementagtion
vigueur :

- mettre a jour, analyser et mettre en applicaties
évolutions réglementaires ;

- impulser les stratégies et conseiller juridiquehies
responsables territoriaux ;

- anticiper et organiser les changements et presese
décisions au regard de sa délégation.

1-2 Préparer, élaborer, suivre et controler le budget.
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1-3 Preéparer et participer aux dialogues de gestiamnii@t
Objectif Moyen (COM), dialogue de gestion
Administration Centrale/Trésorerie Générale...

1-4 Accompagner les projets nouveaux.

1-5 Etablir et gérer les budgets des établissementifispes.

1-6 Participer aux instances internes de pilotage.

1-7 Assurer I'information, la communication et la fortaa
dans les matieres qui relevent de son champ teehniq
d’intervention :

- assurer la liaison.
- concevoir et rediger des notes.
2. Organiser et suivre la procédure de contrble dedépenses

2-1 Contrdler le budget.

2-2 Assurer le contrdle de la |égalité des dépenses.

2-3 Participer au controle des établissements et ssvic

3. Monter et assurer le contrdle des dossiers ducteur public
ou du secteur associatif habilité
ACTIVITES - Secteur public :

3-1 Organiser et vérifier les procédures des marchbBbgsu

- Secteur Associatif Habilité (SAH) :
3-2 Négocier et proposer les prix de journée :

- organiser les campagnes de tarification, visiter
annuellement les associations ;

- contrdler les recrutements et les obligationsatiere
de formation ;

- vérification de la concordance entre I'habilibatj le
placement et la facturation.

3-3 Etudier les budgets prévisionnels et les comptes
administratifs :
- aux assemblées générales des associations ;
- contrOler les bilans financiers ;
- accorder des avances aux associations ;
- instruire les dossiers contentieux du SAH.

4. Assurer la gestion du parc immobilier

4-1 Elaborer la politique immobiliere de la région.

4-2 Recenser, diagnostiquer et gérer le parc immobilier
(procédure domaniale STGPE). En gérer le
fonctionnement courant — maintenance du niveau32 et
(normes Afnor).
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4-3 Suivre les chantiers immobiliers.

4-4 Gérer I'investissement de premier équipement ermeht
mobilier.

4-5 Elaborer et faire respecter la politique hygienséeturité
de la région.
5. Encadrer et animer une équipe, assurer la commugation
dans son domaine d’expertise
ACTIVITES 5-1 Encadrer, animer et coordonner I'équipe administat

5-2 Assurer l'information, la communication et la forioa
dans les matieres qui relevent de son champ teashniq
d’intervention :

-assurer la liaison,
-Concevoir et rédiger des notes.

5-3 Veiller a la transmission des documents de geséion
I'administration centrale.

5-4 Participer aux instances internes de pilotage: CCR,
colleges de  direction, réunions  thématiques
Administration Centrale.

6. Représenter la DPJJ

6-1 Représenter la PJJ aupres des partenaires exsésteur
auprés du Comité départemental hygiéne et sé@irié
Comité Régional d’Action Sanitaire et Sociale (CFAS

7. Participer a la vie institutionnelle
7-1 Encadrer, animer et coordonner I'équipe administat

7-2 Participer aux instances internes représentatives.

7-3 Participer a I'évaluation de son action.

Fiche S10 156



RELATIONS
PROFESSIONNELLES

Sous direction des affaires administratives etnioneres ;
SDK, directeur régional, les directeurs départeaentet
les gestionnaires des départements.

Antenne Régionale de [I'Equipement de la DAGE
(coordination des opérations).

Services fiscaux départementaux (procédures dofeania
(concession de logement, évaluation, ...)).

Directions Départementales de I'Equipement de g#ome
(conduite d’opérations).

Secrétariat Général des Affaires Régionales, Pxéfeale
Région (programmation des opérations sur la région)

Prestataires de Service (commandes de travaux).

Trésorerie Générale, DRTEFP et DDTEFP, Conseil
régional, CROSSM, Archives départementales, Expetfrts
avocats.

Particularités SAH :
Structures associatives, experts comptables, Gayéseéral

Particularités Secteur Public :
Fournisseurs et entreprises.
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES RESPONSABLE FINANCIER(ERE)

Le(La) responsable financier(ére) doit étre capablde

Niveau de compétence requis

1-  Organiser et suivre la mise en place et les mouvents des crédits 4
2-  Organiser et suivre la procédure de contrle des génses 4
3- Monter et assurer le contréle des dossiers du seatepublic ou du secteur associatif habilité 4
4-  Assurer la gestion du parc immobilier 4
5-  Encadrer et animer une équipe, assurer la communid¢i®n dans son domaine d’expertise 4
6- Représenter la DPJJ dans son domaine d’expertise 3
7- Participer a la vie institutionnelle 3

COMPETENCES

ACTIVITES

INDICATEURS DE COMPETENCES

champ technique d’intervention :
- assurer la liaison.
- concevoir et rédiger des notes.

(CAPACITES)
1-1 Piloter et mettre en ceuvre les orientations natésn
et territoriales dans le respect de la réglementan v Connaitre les orientations nationales et territesiat savoir les décliner en
vigueur:. - S matiere financiere
- mettre a jour, analyser et mettre en applicaties
évolutions réglementaires ; Concevoir et mettre en ceuvre un projet nationtdretorial
- impulser les stratégies et conseiller juridiquetme v 3 ) L ) . ;
les responsables territoriaux : Repgrer et mettre en lien les différents niveaugrdget pour s’assurer de leur
- anticiper et organiser les changements et prendrg cohérence
des décisions au regard de sa délégation. v Etre en mesure de se tenir informé des évolutiégiementaires et d’anticiper
1-2 Préparer, élaborer et suivre le budget. leurs répercussions (salariales / statutairesehmtaires...)
1- Organiser et suivre la mise en . ) ) ; ; et AN anhfrati
plagce et les mouvements des 1-3 Préparer et participer aux dlalc_)gues de gestipn : Savoir traduire des objectifs généraux en objeopfrationnels
crédits Contrat Objectif Moyen (COM), dialogue de gestipn pgmontrer ses capacités et mettre en ceuvre deaslperformantes et
Administration Centrale/Trésorerie Générale... innovantes
1-4  Accompagner les nouveaux projets. v Maitriser la procédure de préparation et d’apglivaties BOP
1-5 Et"’}b!iff et gérer les budgets des établissements gayoir analyser et interpréter les documents dé sainptable
spécifiques.
. ) ) ) v' Etre en mesure d'aider a I'élaboration des budgeigisionnels
1-6 Participer aux instances internes de pilotage.
) ) o v’ Etre apte a expliquer et partager ses connaissances
1-7 Assurer I'information, la communication et la
formation dans les matiéres qui relévent de son v' Etre apte au travail en équipe
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Maitriser les nouvelles procédures comptables nesgsace par la LOLF

v
) ) 2-1 Contréler le budget
2- Organiser et suivre les _ v Maitriser les outils de reporting
procédures de contrble des 2-2 Assurer le controle de la légalité des dépenses. ] S ) -
dépenses o ) ) v Maitriser des applications informatiques spécifgjue
2-3 Participer au contrble des établissements et svic| )
v' Etre en mesure d’élaborer un contréle budgétaire
- Secteur public :
3-1 Organiser et vérifier les procédures des marghés
publics v' Maitriser les régles de la commande publique &€préet garantir la qualité des
- L procédures d’achat
- Secteur associatif habilité
L ) : , v' Connaitre les différents acteurs institutionnels
3-2 Négocier et proposer les prix de journée :
. I . Connaitre les habilitations du SAH et du SP
- organiser les campagnes de tarification, visjter
. annuellement les associations ; v' Connaitre les différentes mesures exercées paPJd Dmesures de réparation,
3- Monter et assurer le contrdle des enqué ;
- - . o quétes sociales, IOE...
dossiers du secteur public ou du - contrbler les recrutements et les obligations|en
secteur associatif habilité matiere de formation ; v’ Vérifier la conformité des dossiers au regard dégeaces légales
- vérification de la concordance entre I'habilitat v/ Savoir négocier et argumenter
le placement et la facturation. . | . X
v' Maitriser la réglementation des dossiers de sulbrent
3-3 Etudier les budgets prévisionnels et les cospte v o . N .
administratifs : Etre apte a développer une analyse financiéreosioégique
- aux assemblées générales des associations ; v Etre apte & développer une analyse des colts
- contrbler les bilans financiers ;
- accorder des avances aux associations ;
- instruire les dossiers contentieux du SAH.
4-1 Elaborer la politique immobiliére de la région. v' Connaitre la composition mobiliére et immobiliétdesfonctionnement du
4-2 Recenser, diagnostiquer et gérer le parc immobilier patrimoine
) (procédure domaniale STGPE). En gérer le v Savoir développer une approche globalisante paluévet suivre le coiit
4- Assurer la gestion du parc fonctionnement courant — maintenance du niveau 2 et financier du patrimoine
immobilier 3 (normes Afnor). o o )
) o - v' Etre en mesure d’établir un plan d’équipement ehlérer en fonction de la
4-3 Suivre les chantiers immobiliers. fréquence d'utilisation, de la vétusté ou des detean
4-4 Gérer linvestissement de premier équipement|en v Etre en mesure de repérer les infractions
matériel mobilier.
) - ) Maitriser la réglementation en matiére d’hygiéndessécurité
4-5 Elaborer et faire respecter la politique hygiest
sécurité de la région.
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5-1 Encadrer, animer et coordonner I'équipe
administrative.

5-2 Assurer I'information, la communication et la v' Savoir animer, conduire, motiver une équipe
formation dans les matiéres qui relévent de son ) . .

5- Encadrer et animer une équipe, champ technique d’intervention : Etre en mesure d'organiser et suivre I'activitd'éiquipe
assurer la communication dans - assurer la liaison, Démontrer ses facultés a faire partager des ofsiextimmuns, déléguer et
son domaine d'expertise - concevoir et rédiger des notes. responsabiliser

5-3 Veiller a la transmission des documents de gestion v Savoir travailler en réseau
I'administration centrale.
5-4 Participer aux instances internes de pilotage : CCH
colleges de direction, réunions thématiques
administration centrale.
| 6-1 Représenter la DPJJ auprés des partenaires exséfieu
> Représenter fa DPJJ et aupres du Comité départemental hygiéne et v' Pouvoir apporter son expertise technique aux diffé correspondants
sécurité et au Comité Régional d’Action Sanitaire e pp p q P
Sociale (CRASS).
o S v/ Situer son action dans le projet institutionnel
7-1 Participer aux réunions institutionnelles.
B ) ) ) v Connaitre les techniques et méthodes d’évaluation
7- Participer a la vie institutionnelle | 7-2 Participer aux instances internes représentatives. ] ]
o ) ) V' S'exprimer de fagon claire
7-3 Participer a I'évaluation de son action.
v Connaitre I'organisation des régions
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FICHE METIER

RESPONSABLE INFORMATIQUE

FONCTION SUPPORT

CONTRIBUTION A
L’ACTION D’'EDUCATION

Le(La) responsable informatique assure [linstallatiet la
maintenance des matériels et logiciels informatidédiés aux
mineurs. Il peut, a la demande des services édsicedintribuer
au développement de logiciels pédagogiques.

AUTONOMIE ET
RESPONSABILITE

NIVEAU 4

Dans ce métier, le(la) professionnel(le) réalise dbjectifs en
rapport avec sa mission, dans une relative autaomi

CADRE STATUTAIRE

» Fonctionnaires et contractuels de catégorie A

CONDITIONS D’ ACCES

Fonctionnaires et contractuels de catégorie A

S’agissant d’'un emploi fonctionnel trés spécialegsont les
compétences techniques et 'appétence pour I'indtique qui
conditionnent le recrutement.

CONDITIONS
PARTICULIERES
D’EXERCICE

Le(La) responsable informatique est affecté(e) @ection
régionale. Il réalise des opérations informatigsesaples ou
complexes pour des agents des services déconcelfEde)
est amené(e) a se déplacer régulierement dangpestedments
du ressort, méme si les prises en main a distaooeerd
toujours étre privilégiés. Le(La) responsable infatique doit
mettre en ceuvre une politique de formation initetleontinue
des agents aux nouvelles technologies et aux &gionétiers
de la DPJJ.

Dans certaines directions régionales, le(la) resaplole
informatique peut étre amené(e) a étre web mastesites
régionaux, a développer des logiciels d'initiatioeale sur des
domaines non couverts par les logiciels nationaubadPJJ ou
du ministéere.
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ACTIVITES

1. Assurer le bon fonctionnement et le développemedes
applications informatiques

1-1

1-2

Gérer et administrer le parc informatique etileences:

- assurer le conditionnement et les interventions
techniques de niveau 1 ;

- programmer et mettre en ceuvre des remplacements e
des réformes des matériels, de I'extension du parc
mateériel ;

- définir et programmer des besoins financietsughains
en lien avec le responsable budgétaire.

Concevoir, organiser et administrer les réseaux et
serveurs locaux

2. Favoriser la transmission des connaissances

2-1

2-2

2-3
2-4

Mettre en ceuvre et effectuer régulierement la raigmur
des politiques de sécurité informatique.

Effectuer le déploiement et assister les utilisatedes
logiciels métiers PJJ.

Former les utilisateurs.
Assurer la formation continue des équipes inforques.

3. Encadrer et animer une équipe, assurer la commiucation
dans son domaine d’expertise

3-1
3-2

3-3

Encadrer, animer et coordonner I'équipe adminiseat

Assurer l'information, la communication et la fortioa
dans les matieres qui relevent de son champ teahniq
d’intervention :

-assurer la liaison,
-Concevoir et rédiger des notes.

Participer aux réunions a I'administration centraleaux
groupes de travail nationaux.

4. Participer a la vie institutionnelle

4-1
4-2
4-3

Participer aux réunions institutionnelles.
Participer aux réunions internes représentatives.
Participer a I'évaluation de son action.
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RELATIONS
PROFESSIONNELLES

Les CPR des services déconcentrés.

Bureau des systémes d’information (L3) de la sous
direction du pilotage et de I'optimisation des muyeale
I’Administration Centrale.

Sous-direction informatique et Centre de Production
Régional de la Direction de ’Administration Gérlérde
'Equipement (DAGE).

Po6le Territorial de Formation.
COMIRCE.
Services fiscaux.

Services informatiques des Cour d’appel et desicasv
pénitentiaires.

Prestataires de service.

Opérateurs de Télécommunications.
Préfecture.

Trésorerie Générale.

Presse Spécialisée.

Editeurs de logiciel.

Haut Fonctionnaire Défense du ministere.
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES RESPONSABLE INFORMATIQUE

Le(La) responsable informatique doit étre capable @

Niveau de compétences requis

1-  Assurer le bon fonctionnement et le développemented applications informatiques 4
2-  Favoriser la transmission des connaissances 4
3-  Encadrer et animer une équipe, assurer lammunication dans son domaine d’expertise 4
4-  Participer a la vie institutionnelle 3

COMPETENCES

ACTIVITES

INDICATEURS DE COMPETENCES
(CAPACITES)

1-  Assurer le bon fonctionnement et
le développement des
applications informatiques

1-1

1-2

Gérer et administrer le parc informatique
les licences:

- assurer le conditionnement et les
interventions techniques de niveau 1 ;

- programmer et mettre en ceuvre des
remplacements et des réformes des
matériels, de I'extension du parc matériel
- définir et programmer des besoins
financiers ehumains en lien avec le
responsable budgétaire.

Concevoir, organiser et administrer
réseaux et serveurs locaux

es

N

AN N NN

Connaitre l'institution et ses orientations

Maitriser les techniques informatiques et outilsideeloppement des
systemes informatiques (méthodes, normes)

Connaitre la réglementation en matiere informatigfuen matiere de sécurité
informatique

Savoir mettre en ceuvre les procédures de sécurité

Savoir s’assurer du bon fonctionnement des proesdie sécurité et palier Ig
dysfonctionnements détectés

Savoir mettre en place des solutions aptes aweeses de la DPJJ

Etre capable de planifier les travaux de dévelomgmm

Maitriser les langages de programmation

Connaitre les régles de sécurité et la chartelidatipn du RVPJ

Maitriser les outils informatiques (progiciels feautique / internet /
application ministérielle de gestion : WINPAIE /DA ODE / GAP), les
outils multimédia (internet / intranet) ainsi qes bpplications nationales
Etre capable d’étre en alerte quant aux évolutiecisnologiques /
informatiques

Etre actif dans I'actualisation de ses connaissance

Savoir faire preuve de réactivité pour la miseua fies systemes
informatiques

Connaitre les procédures budgétaires pour élabbeerivre un budget
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v" Rendre le vocabulaire informatique accessible gexts
2-1 Mettre en ceuvre et effectuer réguliérement Etre en mesure de participer en lien avec les PlEfadoration des
la mise a jour des politiques de sécurité programmes de formation
informatique. s e . . . .
q v' Savoir identifier les besoins de formation en nratiaformatique
2- Favoriser la transmission des| 22 Effectuer le déploiement et assister |es v Savoir faire preuve de créativité pour élaborefdesiules pédagogiques
connaissances utilisateurs des logiciels métiers PJJ
- (créer des supports de formation, définir les aunfgédagogiques...)
2-3 Former les utilisateurs. . 3 ) o i
v' Etre capable de développer une pédagogie adapmehc concerné
2-4  Assurer la formation continue des équipe v Savoir ani .
informatiques. avoir animer un réseau
v' Assurer une bonne communication
v' Etre apte au travail en équipe
3-1  Encadrer, animer et coordonner I'équipel Savoir animer, conduire, motiver une équipe
administrative. v' Etre en mesure d’organiser et suivre I'activitd'éguipe
3-2  Assurer l'information, la communication v Savoir fixer des priorités
et la formation dans les matiéres qui ] o
relévent de son champ technique v' Démontrer ses facultés a faire partager des ofg@ctimmuns, déléguer et
3- Encadrer et animer une équipe, d’intervention : responsabiliser
assurer la communication dans - assurer la liaison
son domaine d’expertise - concevoir et rédiger des notes. Savoir travailler en réseau
3-3  Participer aux réunions a I'administratign Savoir rédiger des documents & usage interne
centrale et aux groupes de travpil v/ Connaitre les orientations en matiere informatgu@iveau de la DPJJ
nationaux.
v Situer son action dans le projet institutionnel
4-1 Participer aux réunions institutionnelles v Connaitre les techniques et méthodes d’évaluation
4-  Participer a la vie institutionnelle 4-2 Participe aux instances internes v' S’exprimer de facon claire
representatives. v/ Connaitre 'organisation des régions
4-3 Participer a I'évaluation de son action.
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FICHE METIER

RESPONSABLE RESSOURCES HUMAINES

FONCTION SUPPORT

CONTRIBUTION A
L’ACTION D’'EDUCATION

Le(La) responsable ressources humaines contribue
'amélioration de la prise en charge par une gasties
ressources humaines attentive aux agents, en caleéagec les
missions nationales et dans le respect de la régittion.

lI(Elle) s’assure de l'adéquation entre les besalasl’action
éducative et les ressources.

AUTONOMIE ET
RESPONSABILITE

NIVEAU 4

Dans ce métier, le(la) professionnel(le) réalise dbjectifs en
rapport avec sa mission, dans une relative autaomi

CONDITIONS D’ ACCES

» Postes spécifiques offerts aux fonctionnaires et
contractuels de catégorie A

CONDITIONS
PARTICULIERES
D' EXERCICE

Le(La) responsable ressources humaines est a#faaiéection
départementale ou régionale. Ill(Elle) est conviége)des
réunions régulieres (a I'administration centraleurmpoles
directions régionales et a la direction régionaleurp les
directions départementales).

lI(Elle) organise ses congés et son emploi du teampfonction

by

a

des contraintes du service (échéances particulieres

incontournables).

ACTIVITES

1. Piloter, prévoir les emplois et suivre le dialage social

1-1 Piloter et mettre en ceuvre les orientations nakssnet
territoriales dans le respect de la réglementagion
vigueur en matiére de RH :

- mettre a jour, analyser et mettre en applicatian de
évolutions réglementaires ;

- impulser les stratégies et conseiller juridiquaties
responsables territoriaux ;

- anticiper et organiser les changements et pretese
décisions au regard de sa délégation.

1-2 Preéparer les décisions en matiere d’analyse desirnses
en emplois.
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ACTIVITES

1-3

1-4

1-5

1-6
1-7

Organiser le processus de prévisions en matiere
d’effectifs et de compétences.

Apporter son expertise a I'élaboration des dosslers
BOP.

Participer aux dialogues de gestion: Contrat Qibjec
Moyen (COM), dialogue de gestion Administration
Centrale/Trésorerie Générale ...

Réaliser des entretiens professionnels.
Participe au dialogue social.

2. Gérer les effectifs et les emplois

2-1

2-2

2-3

2-4

2-5

2-6

2-7

2-8
2-9

Elaborer le schéma d’emploi, suivre les autorisetide
recrutement.

Contréler les écarts entre les prévisions et Idiséan
matiere d’emplois et de masse salariale.

Elaborer et controler les contrats des agents ihaaites
et leur gestion quotidiennement.

Gérer les précontentieux et les contentieux duopeed,
constituer et transmettre les dossiers a la régiga a
'administration centrale.

Organiser un suivi du plafond d’emplois de conuats.
Préparer les mobilités.

Gérer les emplois, les effectifs et les compétences
Contrdler la gestion administrative et statutaire.
Evaluer la politique ressources humaines de laregi

2-10Préparer les dossiers relatifs aux comités meédicaux

2-11Gérer l'enveloppe budgétaire des crédits du titre |

(crédits de rémunération) dans le respect du piafon
d’emploi.

2-12Suivre le dialogue social, organiser les élections

professionnelles, suivre et participer aux instance
paritaires, relations avec les organisations syabelc et
les représentants du personnel.

2-13Suivre I'action sociale et participer aux instances

3. Encadrer et animer une équipe, assurer la
communication dans son domaine d’expertise

3-1 Encadrer, animer et coordonner I'équipe adminisiat

3-2 Assurer I'information, la communication et la fortioa

dans les matieres qui relevent de son champ teahniq
d’intervention ;
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ACTIVITES

- assurer la liaison,
- concevoir et rédiger des notes.

3-3 Velller a la transmission des documents de geséion

I'administration centrale.

3-4 Participer aux instances internes de pilotage: CCR,

colleges de  direction, réunions  thématiques
Administration Centrale.

4. Représenter la DPJJ dans son domaine d’expertise

4-1

4-2

Participer et représenter la PJJ aupres des paegna
extérieurs . Trésorerie géneérale, préfecture, oEmi
interministérielles.

Représenter la PJJ auprés du Comité départemental
hygiene et sécurité et au Comité Régional d'Action
Sanitaire et Social (CRASS).

5. Participer a la vie institutionnelle

5-1 Participer a la vie institutionnelle.

5-2 Participer aux instances internes représentatives.

5-3 Participer a I'évaluation de son intervention.

RELATIONS
PROFESSIONNELLES

Administration Centrale (Sous-direction des Ressesr
humaines, Sous-direction des affaires adminiseatet
financiéres).

Agence Régionale d’Action Sociale (médecin de
prévention, assistante sociale des personnels),

Président du comité hygiene et sécurite,

Bureau des pensions du ministére de la justice.

Trésorerie Générale,

Services préfectoraux (d’action sociale, de fororgtide
ressources humaines),

Comité régional d’action sanitaire et sociale,

Comité médical et commission de réforme,

Mutuelle du ministere de la justice,

Services publics de I'emploi, DDETFP, ENPJJ, PTF et
écoles locales.
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES RESPONSABLE RESSOURCES HUMAINES

Le(La) responsable ressources humaines doit étreable de Niveau de compétences requis

1-  Piloter, prévoir les emplois et suivre le dialogusocial

2-  Gérer les effectifs et les emplois

3- Encadrer et animer une équipe, assurer la communid¢@n dans son domaine d'expertise

4- Représenter la DPJJ dans son domaine d’expertise

WW(A(D_|D>

5-  Participer & la vie institutionnelle

INDICATEURS DE COMPETENCES

COMPETENCES ACTIVITES (CAPACITES)

1-1 Piloter et mettre en ceuvre les orientations nalésna
et territoriales dans le respect de la réglemertatn
vigueur en matiére de RH :

- mettre a jour, analyser et mettre en applicatian dé
évolutions réglementaires ;

- impulser les stratégies et conseiller juridiqueme
les responsables territoriaux ;

- anticiper et organiser les changements et prendre Connaitre l'institution et ses orientations
des décisions au regard de sa délégation.
. A . L N , Maitriser les processus de gestion des emplois A)OL
1- Piloter, prévoir les 1-2 Préparer les décisions en matiére d’analyse des
emplois et suivre le besoins en emplois. Etre en mesure de développer des indicateurs RIE @évelopper les modeles d’évaluation

dialogue social . L .
1-3 Organiser le processus de prévisions en matiere

d’effectifs et de compétences.

Connaitre les procédures GPEC dans la Fonctiondeebl

NN NN

Maitriser les techniques de prévisions démograsiqu
1-4 Apporter son expertise a I'élaboration des dosslerg
BOP.

1-5 Préparer et participer aux dialogues de gestion :
Contrat Objectif Moyen (COM), dialogue de gestion
Administration Centrale/Trésorerie Générale...

1-6 Réaliser des entretiens professionnels

1-7 Participe au dialogue social.
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2-  Gérer les effectifs et les
emplois

2-1

2-2

2-3

2-4

2-6
2-7
2-8
2-9

2-10
2-11

2-12

2-13

Elaborer le schéma d’emploi, suivre les autorisetip
de recrutement.

Controler les écarts entre les prévisions et |kséa
en matiere d’emplois et de masse salariale

Elaborer et contrdler les contrats des agents non
titulaires et leur gestion quotidiennement.

Gérer les précontentieux et les contentieux du
personnel, constituer et transmettre les dossikers &
région puis a I'administration centrale.

Organiser un suivi du plafond d’emplois de
contractuels.

Préparer les mobilités.

Gérer les emplois, les effectifs et les compétence

1z

Controler la gestion administrative et statutaire.

Evaluer la politique ressources humaines de la
région.

Préparer les dossiers relatifs aux comités médicalix

Gérer I'enveloppe budgétaire des crédits du titre
(crédits de rémunération) dans le respect du piafg
d’emploi.

>
S N N N N N N N N N N N

Suivre le dialogue social, organiser les élections
professionnelles, suivre et participer aux instance|
paritaires, relations avec les organisations syhetc
et les représentants du personnel.

Suivre I'action sociale et participer aux instances

Avoir une bonne connaissance des différents vdieta gestion des ressources humaines :
- gestion administrative et statutaire,

- gestion de la paie et des rémunérations accessoir

- prévision et suivi de la masse salariale

- gestion de carriére

Maitriser les outils ressources humaines de la DPJJ

Maitriser les regles de la mobilité

Maitriser la réglementation des concours (conditmadalité d’inscription, publicité...)
Connaitre I'organisation de la formation initiatecentinue

Savoir appliquer la Iégislation et les orientatiensmatiére de gestion des agents contractuels
Maitriser la réglementation en matiére d’actioniaec d’hygiene et de sécurité
Maitriser la procédure, les regles et les ciraliiis dossier disciplinaire

Savoir élaborer un dossier de retraite et de \iadidale service

Connaitre la procédure de notation et d’évaluatidividuelle

Savoir suivre et préparer un dossier d’acciderttaiail

Savoir instruire un recours

Connaitre les techniques individuelles d’entretien

Maitriser la réglementation en matiére de dialogpsal

Savoir recueillir et analyser I'information sur lgssitions des partenaires sociaux

Connaitre l'organisation du travail dans les s&wic
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3-1 Encadrer, animer et coordonner I'équipe
administrative. v Veiller aux conditions générales du travail

3-2 Assurer l'information, la communication et la v' Conseiller les représentants des régions pour tiligation optimale de leur budget au regard degjalea
formation dans les matieres qui relevent de son contexte (structures, caractéristiques des persmriresoins, publics accueillis...)

3-  Encadrer et animer une champ technique d’intervention :
équipe, assurer la - assurer la liaison, v' Participer au développement des compétences indilid et collectives des agents.

icati - concevoir et rédiger des notes. . L . L
communlc_atlon dans g v' Faire preuve de qualités relationnelles et manalgsri
son domaine I - .
d'expertise 3-3 Veiller & la transmission des documents de gestior v Planifier les échéances
I'administration centrale.
3-4 Participer aux instances internes de pilotage : CCH v" Animer, conduire, motiver et mobiliser une équipeslle cadre d’'une organisation
colleges de direction, réunions thématiques v Savoir travailler en réseau
administration centrale.
v' Savoir recueillir, analyser, hiérarchiser et sytigied des informations et les demandes des diff&ren
4-1 Participer et représenter la DPJJ aupres des acteurs
partenaires extérieurs : Trésorerie générale, . ) L . . . s .

4- Représenter la DPJJ préfecture, réunions interministérielles, Conseil v' Utiliser les techniques de communication et diffuss informations aux personnes intéressées
dans  son domaine géneral (pour le Réseau du Secteur Associatif Identifier les circuits de décisions, les problémats, les enjeux et les logiques des différerteuas
d’expertise Habilité).

, N L, Se tenir informé des évolutions réglementairesigtiger leurs répercussions (salariales / staegdl
4-2 Représenter la DPJJ auprés du Comité départemgntal indemnitaires...)
hygiéne et sécurité et au Comité Régional d’Action
Sanitaire et Sociale (CRASS). v' Connaitre parfaitement I'organisation des directicdgionales, des directions départementales, des
établissements et services, et de la DPJJ
v' Connaitre I'organisation des régions
5-1  Participer aux réunions institutionnelles. v' Situer son action dans le projet institutionnel

5- Participer & la  vie 5-2  Participer aux instances internes représentatives. Connaitre les techniques et méthodes d’évaluation

institutionnelle
5-3  Participer a I'évaluation de son action. v' S’exprimer de fagon claire
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FICHE METIER

SECRETAIRE EN DR/DD

FONCTION SUPPORT

Le(La) secrétaire en DR/DD apporte une aide coetaux cadres

CONTRIBUTION A des directions régionales ou des directions déparitales en
L'ACTION matiére d’organisation, de gestion, d’accueil, fdimation, de
D’EDUCATION communication et de suivi des dossiers afin de peumettre de
se consacrer a leur coeur de métier.
NIVEAU 2

Dans ce meétier, le(la) professionnel(le) planifteoeganise son
travail dans le cadre d’instructions clairementidég, mais le
travail est soumis a la vérification périodiquel@iérarchie.

AUTONOMIE ET
RESPONSABILITE

Décret n°2006-1760 du 30 décembre 2006elatif aux
CADRE STATUTAIRE dispositions statutaires communes applicables awxpsc
d’adjoints administratifs des administrations detdt.

» Les secrétaires en DR/DR sont recrutées dans fes cor
CONDITIONS D’ACCES des adjoints administratifs : concours ou recrutgme
sans concours, recrutement PACTE.

Le(La) secrétaire en DR/DD exerce sa mission desslirections
régionales ou départementales de la direction dprdéection

judiciaire de la jeunesse.

Il s’agit d’'un travail en bureau avec des horagaspeuvent étre
variables en fonction des obligations du service.

CONDITIONS
PARTICULIERES
D' EXERCICE

1. Accueillir et informer
1-1 Assurer I'accueil téléphonique ou physique
1-2 Assurer la diffusion et I'affichage de l'infoation.
2. Réaliser des travaux bureautiques

2-1 Assurer la prise de notes (pour la rédaction deptem
rendu).

ACTIVITES 2-2 Frapper, mettre en page et corriger des documeédigés
par les autres professionnels (courriers, rappprtget de
service, bilan d’actions...).

3. Participer a la gestion du service
3-1 Enregistrer le courrier départ et arrivé ; le vienti
3-2 Suivre 'agenda DR/DD, organiser les déplacements.
3-3 Organiser la documentation.
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3-4 Archiver les documents et les dossiers.

3-5 Assurer les commandes de fournitures, de petitnehtie
bureau.

3-6 Préparer les tableaux de suivi d’activité.
3-7 Organiser et suivre le plan de classement du servic

3-8 Effectuer le suivi des différents types de congds e
autorisations d’absence.

ACTIVITES 3-9 Anticiper les dépenses.
3-10 Vérifier les frais de déplacements.

3-11 Préparer les bons de commande et contrbler, etmergiss
factures.

4. Contribuer a la vie institutionnelle
4-1 Participer aux réunions de service.
4-2 Participer aux réunions institutionnelles.
4-3 Participer a I'évaluation de son action

* Correspondant Informatique Départemental (CID)
Correspondant Informatique Régional (CIR) pour la
« hotline ».

+ Directeurs de service.

* Centre National de Formation et d’Etudes, Péleiioeial de
Formation.

» Secrétariats des autres services PJJ du département
(réunions).
RELATIONS

PROFESSIONNELLES Secrétariat de 'aide sociale a I'enfance, du serdssociatif

habilité.
* Secrétariat des autres administrations.
* Ensemble interlocuteurs PJJ.
* La Poste (gestion du courrier).
* Prestataires de services (organisation des maatif@ss).

* Fournisseurs.
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES SECRETAIRE EN DR/DD

Le(La) secrétaire en DR/DD doit étre capable de Niveau de compétence requis

1-  Accueillir et informer 4

2- Réaliser des travaux bureautiques

3
3- Participer & la gestion du service 3
2

4-  Contribuer a la vie institutionnelle

INDICATEURS DE COMPETENCES
COMPETENCES ACTIVITES (CAPACITES)
v/ Connaitre l'institution et ses orientations
v' Connaitre I'organisation, les missions, le fonatiement et les conditions d’intervention d
service
v' Maitriser les techniques de I'accueil
1-1 Assurer laccueil téléphonique ou physique. v" Avoir le sens du contact humain (physique / télégho
1- Accueillir et informer v' S’exprimer clairement
1-2 Assurer la diffusion et Iaffichage de v' Satisfaire une demande par téléphone ou en situdéidace a face
Finformation. v Etre en mesure d’aider les personnes a exprimgietae la demande
v' Savoir réagir aux situations imprévues
v" Savoir organiser la diffusion des informations aim sle la direction
v' Etre en mesure de sélectionner les informationargsinettre, faire preuve de discrétion et|de
réserve
Maitriser les techniques de secrétariat : priseale, écriture abrégée...
. 2-1 Assurer la prise de notes (pour la rédactjon . . .
2- Réaliser des travaux v' Maitriser les logiciels bureautiques (WORD / EXCHROWER POINT...)
b i de compte rendu).
ureautiques
g 2-2 Frapper, mettre en page et corriger des Qonngitre les regles de forme et de présentatiplicaples aux courriers adressés par la
documents rédigés par les autles direction
professionnels (courriers, rapports, projetide »  connaitre les circuits et procédures spécifiquetiGyés au service
service, bilan d’actions...).
Savoir rédiger un compte rendu de réunion
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3-1 Enregistrer le courrier départ et arrivé; |le
ventiler.
3-2 Suivre l'agenda du DR/DD, organiser lgs
déplacements.
3-3 Organiser la documentation. v' Maitriser les techniques de classement et d’argeiva
3-4 Archiver les documents et les dossiers v' Etre en mesure de s'assurer des bonnes conditiatésieiles de travail des agents
35 Ass_urer !e_s commandes de fournitures, |de v' Savoir anticiper les commandes de fournituresadtser les achats
petit matériel de bureau.
3- Participer a la gestion du service v o ; ; L
3-6 Préparer les tableaux de suivi d’'activité. Connaitre la gestion des emplois de temps de péqui
3-7 Suivre les demandes de formation continue Savoir tenir a jour les dépenses du service
3-8 Organiser et suivre le plan de classement du Fal_rg preuve de polyv_alfence (changer rapidemeutidi ou mener de front plusieurs
- activités de natures différentes)
service.
3-9 Effectuer le suivi des différents types ge
congés et autorisations d'absence.
3-10 Anticiper les dépenses.
3-11 \Vérifier les frais de déplacements.
3-12 Préparer les bons de commande et contrjler,
enregistrer les factures.
v Situer son action dans le projet institutionnel
4- Contribuer a la vie 4-1  Participer aux réunions de service. v' S'exprimer de fagon claire
institutionnelle 4-2  Participer aux réunions institutionnelles. v Connaitre les techniques et méthodes d'évaluation
4-3  Participer a I'évaluation de son action. v' Connaitre I'organisation des régions
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FICHE METIER

SECRETAIRE EN SERVICE

FONCTION SUPPORT

CONTRIBUTION A
L’ACTION D'EDUCATION

Le(La) secrétaire en service apporte une assistzmu@ue au
directeur de service en matiere d’organisation, gastion,
d’accueil, d’information, de communication et deivsules
dossiers afin de lui permettre de se consacrernacseur de
métier.

AUTONOMIE ET
RESPONSABILITE

NIVEAU 2

Dans ce métier, le(la) professionnel(le) planifie}eganise son
travail dans le cadre d’instructions clairementirdé$, mais le
travail est soumis a la vérification périodiqueadiérarchie.

CADRE STATUTAIRE

Décret n°2006-1760 du 23 décembre 2Q06elatif aux
dispositions statutaires communes applicables aoxpsc
d’adjoints administratifs des administrations detat.

CONDITIONS D’ACCES

» Les secrétaires en service sont recrutés dansge des
adjoints administratifs : concours ou recrutemaniss
concours, recrutement PACTE.

CONDITIONS
PARTICULIERES
D' EXERCICE

Le(La) secrétaire en poste dans les services dwmol@ction
judiciaire de la jeunesse a des contacts avecelasef et les
familles.

ACTIVITES

1. Accueillir et informer
1-1 Assurer I'accueil téléphonique ou physique.

1-2 Accuelllir et guider les stagiaires et les nouveaux
personnels.

1-3 Assurer la diffusion et I'affichage de I'informatio
2. Réaliser des travaux bureautiques

2-1 Frapper, mettre en page et corriger des documeéditgas
par les autres professionnels (courriers, rapp@riget
de service, bilan d’actions...).

2-2 Saisir, gérer et vérifier les données informatiques
(GAME, sous-régie, cobra, tableaux de bord).
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3. Participer a la gestion du service
3-1 Enregistre le courrier d épart et arrivé ; le Venti
3-2 Archiver les documents et les dossiers.

3-3 Gérer les dossiers des jeunes suivis (ouverture,
classement, mise a jour, archivage).

ACTIVITES 3-4 Organiser et suivre le plan de classement du servic
3-5 Veérifier les frais de déplacements.

3-6 Préparer les bons de commande et contrdler, etnexgis
les factures.

3-7 Suivre le budget affranchissement.

3-8 Assurer les commandes de fournitures, de petitnehtie
bureau.

3-9 Effectuer le suivi des différents types de congés e
autorisations d’absences.

4. Contribuer a la vie institutionnelle
4-1 Participer a I'élaboration du projet de service.
4-2 Participer aux réunions de service
4-3 Participer aux réunions institutionnelles.
Participer a I'évaluation de son action.
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RELATIONS
PROFESIONNELLES

Autres foyers, familles d’accueil, lieux de vie.

Maison de Justice et du Droit (MJD), missions lesal
(dossiers des mineurs).

ASE (Assistants Sociaux de secteur et Unités ¢eiales).

Education Nationale, Inspection Académique, college
support de classe- relais.

Greffiers, avocats, magistrats (ordonnances).
Infirmiere départementale (CMU et carte vitale).

Correspondant Informatique Départemental
Correspondant Informatique Régional pour la « heth.

Direction Départementale, directeurs de service,
gestionnaires budgétaires et régie en DD.

ENPJJ, Péle Territorial et de Formation (PTF).
Secrétariats des autres services PJJ du département

Secrétariats Aide Sociale a I'Enfance (ASE), Secteu
Associatif Habilité (SAH).

Direction PJJ.

Secrétariats des autres administrations,
La poste.

Prestataires de services.

Fournisseurs.
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES SECRETAIRE EN SERVICE

Le(La) secrétaire en service doit étre capable de

Niveau de compétence requis

1-  Accueillir et informer 3
2- Réaliser des travaux bureautiques 3
3- Participer a la gestion du service 3
4-  Contribuer a la vie institutionnelle 2

FONCTIONS

ACTIVITES

INDICATEURS DE COMPETENCES
(CAPACITES)

v' Connaitre l'institution et ses orientations
v' Connaitre I'organisation, les missions, le fonatiement et les conditions d’intervention du service
v' Maitriser les techniques de I'accueil
v" Connaitre le vocabulaire, les sigles utilisés darservice
v" Avoir le sens du contact humain (physique / télégho
1-1  Assurer I'accueil téléphonique ou physique. v Sexprimer de fagon claire
1-  Accueillir et informer 12 pAechSléeni:ierlgt guider les stagiaires et les neaux v Etre en mesure de filtrer et orienter les commuitina téléphoniques
1-3  Assurer la diffusion et I'affichage de Finfortion v' Satisfaire une demande par téléphone ou en situdéidace a face
v' Etre en mesure d'aider les personnes a exprimgjetale la demande
v' Savoir réagir aux situations imprévues
v" Savoir organiser la diffusion des informations ain slu service
v' Etre en mesure de sélectionner les informationarésimettre
v' Maitriser les logiciels bureautiques (WORD / EXCHROWER POINT...)
2-1  Frapper, mettre en page et corriger des docisnlen ¥ Maitriser les logiciels internes (GAME...)
2- bRSrilsliir C:ﬁass travaux [gg:[?fris,pp%j elfsdeasueti\?iscef)gi)lfssséji?;crt]iiis_(_C_;)_ urriers, v' Connaitre les regles de forme et de présentatiplicaples aux courriers adressés par le service
d 2.2 Saisir, gérer et vérifier les données informas v' Connaitre les circuits et procédures spécifiqueti@ps au service
(GAME, sous-régie, cobra, tableaux de bord). v Savoir rédiger un compte rendu de réunion
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3-1 Enregistrer le courrier départ et arrivé ; le vienti
3-2 Archiver les documents et les dossiers.
3-3 Gérer les dossiers des jeunes suivis (ouverture,
classement, mise a jour, archivage). v Connaitre les techniques de classement et d’'arghiva
3-4 Organiser et suivre le plan de classement du servi¢ v Faire preuve de discrétion dans la gestion desatestes jeunes
3-5 Verifier les frais de déplacements. v Savoir tenir & jour les dépenses du service
3- Participer a la gestion . , L )
du service 3-6 Préparer les bons de commande et contrgler, v Etre en mesure de s'assurer des bonnes conditiatésielles de travail des agents
enregistrer les factures. ) o )
) ) v Savoir anticiper les commandes de fournituresadise¥ les achats
3-7 Suivre le budget affranchissement. ) ) e )
v/ Connaitre la gestion des emplois du temps de pégéducative
3-8 Assurer les commandes de fournitures, de petit
matériel de bureau.
3-9 Effectuer le suivi des différents types de congés e
autorisations d’absences.
o - ) ) ) v/ Situer son action dans le projet institutionnel
4-1  Participer a I'élaboration du projet de service.
o o ] v' Apporter son éclairage aux autres professionnelsestaines situations
4-  Contribuer a la vie 4-2  Participer aux réunions de service. . .
i v' S'exprimer de facon claire
institutionnelle - P o
4-3  Participer aux réunions institutionnelles. N . . i i
v/ Connaitre les techniques et méthodes d’évaluation
4-4  Participer a I'évaluation de son action.
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FICHE METIER

TECHNICIEN(NE) IMMOBILIER

FONCTION SUPPORT

Le(La) technicien(ne) immobilier participe au bon
fonctionnement de linfrastructure incitant au respdu cadre
CONTRIBUTION A de vie par les personnes. Il permet aux jeunesxeparsonnels
L’ACTION D'EDUCATION  de bénéficier de béatiments et d'installations ré&zom aux
normes d’hygiene et de sécurite, d'un confort ets de
égquipements suffisants.

NIVEAU 4

AUTONOMIE ET

RESPONSABILITE Dans ce métier, le(la) professionnel(le) réalisedbjectifs en
rapport avec sa mission, dans une relative autaomi

CADRE STATUTAIRE »  Personnels de catégorie A

» Ingénieur batiment, architecte, conducteur deatnav
CONDITIONS D’ACCES (personnel détaché du ministere de I'équipement ou
contractuel)

Le(La) technicien(ne) immobilier exerce ces fonesi@u sein
de I'une des neuf antennes régionales de I'équipe(ARE),
rattachées a la direction de I'administration géteéet de
I'équipement (DAGE) du ministére de la Justicen ale
pouvoir travailler en réseau avec les technicieaf.a)
technicien(ne) immobilier se consacre exclusivenaemt
opérations immobilieres de la protection judicialeela

CONDITIONS . PPN ;
jeunesse. lI(Elle) est amené(e) a se déplacetresigeimble des
PARTICULIERES . , o a
) nombreux sites d’une direction régionale dont fsoet
D'EXERCICE

géographique est, le plus souvent, trés étendtlld)(doit faire
preuve d’'une grande disponibilité. lI(Elle) doit im&nir son
niveau de formation a jour (Iégislation hygiensé&turite,
connaissance du milieu éducatif) et posséder uraine
connaissance du fonctionnement des marchés p@bla=s
procédures de passation des marchés publics el) (&dit
connaitre I'articulation des services de I'Etat.
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1. Assurer I'organisation, la gestion et le suivi @s travaux

1-1

1-2
1-3
1-4
1-5

1-8

1-9

Participer a I'étude de la faisabilité des projets
immobiliers.

Définir les besoins.
Recenser et auditer le parc immobilier.
Promouvoir et suivre les projets immobiliers.

Participer a I'élaboration, en relation avec ladiion
régionale et 'administration centrale (bureau du
patrimoine) de la politique immobiliere de la régio

Etre I'expert technique du directeur régional.

Participer a I'élaboration, avec la direction régite, du
rapport d’activité.

Organiser la gestion du parc immobilier (procédure
domaniale STGPE).

Organiser la gestion du fonctionnement courant —
maintenance de niveau 2 et 3 (normes AFNOR).

ACTIVITES . . ' _ .
1-10 Organiser la gestion de I'investissement de premier
équipement en matériel immobilier.
1-11 Suivre les chantiers.
2. Controler le respect des régles d’hygiene et s&ité
2-1 Contrdler les contrats de maintenance obligatoire
(sécurité, hygiene...).
2-2 Participer a I'élaboration de la politique hygiéste
sécurité de la région.
2-3 Contrdler le respect des regles en matiére hygéne
sécurité.
3. Contribuer a la vie institutionnelle
3-1 Participer aux réunions de service.
3-2 Participer aux réunions institutionnelles.
3-3 Participer a I'évaluation de son action.
* Prestataires de services
* Entreprises
* Services de la DPJJ
RELATIONS

PROFESSIONNELLES

Direction Départementale de 'Equipement
Services fiscaux départementaux

Administration centrale
SDIS, services vétérinaires
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES TECHNICIEN(NE) IMMOBILIER

Le(La) technicien(ne) du patrimoine doit étre capale de Niveau de compétences requis
1- Assurer I'organisation, la gestion et le suivi desavaux 4
2- Contrdler le respect des régles d’hygiéne et séctéi 4
3- Contribuer a la vie institutionnelle 3

INDICATEURS DE COMPETENCES

COMPETENCES ACTIVITES (CAPACITES)
v' Connaitre l'institution et ses orientations
1-1 Participer a I'étude de la faisabilité des projets v/ Connaitre les politiques publiques et le cadreeréghtaire de I'urbanisme et de
immobiliers. 'aménagement du territoire
1-2 Définir les besoins. v' Connaitre les techniques de CAO et de lectureatespl
1-3 Recenser et auditer le parc immobilier. v Avoir des notions de génie civil

1-4 Promouvoir et suivre les projets immobiliers
v' Etre en mesure d’établir ou controler la pertinetice cahier des charges

1-5 Participer a I'élaboration, en relation avec ladiion

1- ASSUVe_r I‘organisgtipn, régionale et I'administration centrale (bureau du v' Etre en mesure d'apprécier la conformité des rtidiss au regard du cahier des charg
la gestion et le suivi des patrimoine) de la politique immobiliére de la régio
travaux v' Etre en mesure de superviser les conditions de enigeuvre d’un projet

1-6 Etre I'expert technique du directeur régional.

1-7 Participer a I'élaboration, avec la direction régite, v/ Connaitre les procédures d'organisation d’'un ckanti
du rapport d’activité.

1-8 Organiser la gestion du parc immobilier (procédure Connaitre les méthodologies d'ingénierie de projet

domaniale STGPE).
) v/ Connaitre les procédures d'appels d'offres et diaphblic, référé administratif,

1-9 Organiser la gestion du fonctionnement courant —

maintenance de niveau 2 et 3 (normes AFNOR). précontentieux et contentieux immobilier

1-10 Organiser la gestion de l'investissement de premier v/ Connaitre les techniques et outils de planification
équipement en matériel immobilier.

. . v i i
1-11  Suivre les chantiers. Elaborer et piloter un projet

v" Surveiller 'avancement des travaux
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Faire respecter les échéances
Coordonner les activités d’'une équipe

Réaliser les études de faisabilité et recherchesditions en fonction du marché des

travaux

Prévenir et gérer les situations de conflits

1- Assurer I'organisation,
la gestion et le suivi des Réagir aux situations d’urgence
travaux
Faire preuve de qualités relationnelles et manalgéri
Etre apte au travail en équipe
Connaitre la réglementation en matiére d’hygiersetirité
2-1  Contro6ler les contrats de maintenance obligatoire
(sécurité, hygiene...). Connaitre les régles et les techniques proprebau d’intervention
2- Contréler le respect des 5 Particiver 4 lélaboration de | it hvaia
régles d’hygiéne et - articiper a I'élaboration de la politique hygieste . . ; N L L,
sécurité sécurité de la région. Identifier les interlocuteurs ou experts compétentsnatieére d’hygiéne et de sécurité
2-3  Controler le respect des régles en matiere hygiéne Identifier et analyser les risques professionneétre en mesure de mettre en place dé
sécurité. . . .
actions de prévention
Suivi informatique des DOE / DIVO et plans dessidJ
3-1  Participer aux réunions de service.
3- Contribuer a la vie

institutionnelle

3-2  Participer aux réunions institutionnelles.

3-3  Participer a I'évaluation de son action.

Situer son action dans le projet institutionnel
S'exprimer de facon claire

Connaitre les techniques et méthodes d’évaluation
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FICHE METIER

TECHNICIEN(NE) INFORMATIQUE

FONCTION SUPPORT

CONTRIBUTION A
L'ACTION D’ EDUCATION

Le(La) technicien(ne) informatique assure le bon
fonctionnement de 'outil informatique administfadt aide au
développement des moyens pédagogiques des services.

AUTONOMIE ET
RESPONSABILITE

NIVEAU 3

Dans ce métier, le(la) professionnel(le) planiéaléroulement
de sa tache, en suivant des instructions génémdlealorise des
méthodes et pratiques.

CADRE STATUTAIRE

» Agent de catégorie B ou

» Agent de catégorie C

CONDITIONS D' ACCES

» Agent de catégorie B ou C

Ce métier nécessite des compétences en informatique

Le(La) technicien(ne) informatique est affecté(e)eection

CONDITIONS s ) . . PYIR
régionale ou en direction départementale. ll(Edlg)amené(e) a
PARTICULIERES . ) . : . AN
) se déplacer. llI(Elle) doit maintenir son niveadatenation a
D' EXERCICE )
jour.
1. Administrer et développer le réseau informatique
1-1 Administrer le parc informatique et les licences d
logiciels.
1-2 Suivre et développer les applications locales tdrags.
ACTIVITES 1-3 Déployer les sécurités antivirales.
1-4 Suivre et coordonner les sauvegardes au niveaoinagi
1-5 Suivre les applications nationales.
1-6 Administrer des serveurs locaux.
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1-7 Etre le web master des sites web Internet en région
1-8 Participer aux formations techniques.

1-9 Participer aux stages obligatoires organisés par
I’Administration Centrale.

1-10 Etre le correspondant sécurité informatique.
1-11 Participer au groupe informatique régional.
2. Installer et gérer les équipements informatiques
2-1 Installer des boites mail.
2-2 Configurer des unités centrales et transfert déegos
ACTIVITES 2-3 Effectuer le dépannage d€ diveau.
2-4 Effectuer I'assistance logicielle.
3. Conseiller les usagers
3-1 Sensibiliser et former les utilisateurs.
3-2 Participer aux formations techniques.
4. Contribuer a la vie institutionnelle
4-1 Participer aux réunions de service.
4-2 Participer aux réunions institutionnelles.
4-3 Participer a I'évaluation de son action.

* CPR (Direction de I'Administration Générale et de
I'Equipement (DAGE)) service national de mainteregret
la gestion du parc.

» Services et établissements PJJ pour avoir connasskes
mouvements de personnel.

* POle Territorial de Formation (formation interne).

e Services Fiscaux (domaine) (cession ou la destmchii

matériel).
RELATIONS

PROFESSIONNELLES * Services Informatiques des Cour d’'appel et descv
pénitentiaires (mise en commun de ressources (PEAT,
quartiers mineurs, ..... ).

* Prestataires de Service (relations commercialey, ....

» Opérateurs de Télécommunications (gestion du parc
téléphonie).

» Trésorerie Générale (applications paie et NDL).

» Editeurs de logiciel (formation, développementiavis
d’applications).
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES TECHNICIEN(NE) INFORMATIQUE

Le(La) technicien(ne) informatique doit étre capabé de Niveau de compétences requis
1-  Administrer et développer le réseau informatique 3
2- Installer et gérer les équipements informatiques 3
3- Conseiller les usagers 3
4-  Contribuer a la vie institutionnelle 2

COMPETENCES

ACTIVITES

INDICATEURS DE COMPETENCES
(CAPACITES)

1-  Administrer et développer le

réseau informatique

1-1

1-2

1-3
1-4

1-5
1-6
1-7

1-8
1-9

1-1
1-1

Administrer le parc informatique et les
licences de logiciels.

Suivre et développer les applications localeg
externes.

Déployer les sécurités antivirales.

Suivre et coordonner les sauvegardes au
niveau régional.

Suivre les applications nationales.
Administrer des serveurs locaux.

Etre le web master des sites web Internet e
région.

Participer aux formations techniques.

Participer aux stages obligatoires organiség
par 'Administration Centrale.

0 Etre le correspondant sécurité informatique.

1 Participer au groupe informatique régional.

et

<

LR

Connaitre l'institution et ses orientations

Maitriser les techniques et outils du développereede la maintenance des
systemes informatiques (méthodes, normes...)

Connaitre la réglementation en matiere informatigfuen matiere de sécurité
informatique

Connaitre les systemes d’exploitation

Connaitre les regles de sécurités et la chartédisation du RVPJ

Maitriser les outils informatiques (progiciels fbautique / internet /
application ministérielle de gestion : WINPAIE /DNA ODE / GAP) ainsi
que les outils multimédia (internet / intranet)

Mettre en place les dispositifs de sauvegarde etstauration des données
Maitriser les langages de programmation

Maitriser les mécanismes pour le développementedapplication

Etre en mesure d'assurer une veille technologique

Etre actif dans I'actualisation de ses connaissance

Faire preuve d’autonomie et d'initiative

Echanger avec d’autres professionnels de I'infoigqoat
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2-1 Installer des boites mail. o i )
) _ v' Anticiper les évolutions et les remplacements @egesirs pour assurer la
2- Installer et gérer les équipements| 2-2 Configurer des unités centrales et transfert de L, )
informatiques postes. continuité du fonctionnement
) _ v ) ) .
2-3 Effectuer le dépannage de ler niveau. Diagnostiquer et réparer une panne
) . v' Collaborer a la résolution d’une difficulté ou d’probleme
2-4 Effectuer I'assistance logicielle.
v' Rendre le vocabulaire informatique accessible gexts
v' Faire preuve de pédagogie vis a vis des utilisateour les former a 'usage
3- Conseiller les usagers 3-1 Sensibiliser et former les utilisateurs. des produits
3-2 Participer aux formations techniques. v' Rédiger un manuel d'utilisation a destination déssateurs
v Situer son action dans le projet de service
v' Apporter son éclairage aux autres professionnelsestaines situations
4-  Contribuer a la vie 4-1  Participer aux réunions de service. v' Situer son action dans le projet institutionnel
institutionnelle 4-2  Participer aux réunions institutionnelles. S'exprimer de fagon claire
4-3  Participer a I'évaluation de son action. Connaitre les techniques et méthodes d’évaluation
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FICHE FONCTION

AGENT(E) CHARGE(E) DE LA MISE EN GEUVRE DES
MESURES D’HYGIENE ET DE SECURITE
(ACMO)

Décret no 95-680 du 9 mai 1995 modifiant le décrab 82-
453 du 28 mai 1982relatif a I'hygiéne et a la sécurité du
travail, ainsi qu'a la prévention médicale dan®fetion

ubligue.
TEXTES DE REFERENCE publig

Les circulaires du ministére de la justice et dotations de la
PJJ.

L’ACMO assiste et conseille le chef de service,ragmuquel
il est placé, dans la mise en ceuvre des mesunggatie et de
sécurité visant a:
- Prévenir les dangers susceptibles de compromattre |
MISSION DE LA FONCTION santé et la sécurité des agents.

- Améliorer les méthodes et le milieu du travail en
adaptant les conditions de travail en fonction de
I'aptitude physique des agents.

- Faire progresser la connaissance des problémes de
sécurité et des techniques propres a les résoudre.

« Veiller a la bonne tenue des cahiers d'hygienéairié
dans tous les services.

CADRE STATUTAIRE » Agent de catégorie A, Bou C

CONDITIONS Tous les professionnels de la PJJ peuvent étreemzedevenir
PARTICULIERES ACMO aprés avoir suivi la formation initiale réglentaire.
D'EXERCICE

1. Participer a I'élaboration, a la mise en ceuvreté
I’évolution de la politique d’hygiene et de sécuté de la
ACTIVITES région

1-1 Apporter une aide a la définition de la politiquaytene
et sécurité de la région et élaborer un plan degi€s.
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ACTIVITES

1-2

1-3

Travailler en coordination avec I'encadrement areau
régional (patrimoine financier, ressources humaiees
peut étre expert hygiene et sécurité aupres diedetidn.

Participer a la formation des agents.

2. Assurer une fonction de contrble

2-1

2-2

2-3

2-4

2-5
2-6
2-7

Recenser, contréler et veiller au respect dességle
d’hygiéne et sécurité.

Effectuer des visites régulieres des sites afin de
diagnostiquer et évaluer les situations a risque.

Contrdler les rapports de vérifications périodigdes
organismes agréés pour I'électricité, le chauffége,
seécurité incendie et les ascenseurs.

Effectuer le suivi et le contrdle des registregigte
hygiéne et sécurité,...).

Elaborer des rapports (alerte, compte rendu...).
Elaborer et actualiser le document unique.

Accompagner les intervenants extérieurs lors dmjae
chantier.

S’assurer de la communication, notamment des
diagnostiques (DTA) et mise a jour des DOE / DIVO.

3. Faire de la pédagogie

3-1 Effectuer la diffusion de l'information et réponcdaax

demandes d’information des agents et de I'encadreme

3-2 Participer aux réunions (Administration Centrale,

direction, Comité d’'Hygiene et Sécurité, parteraire
interne, externe inspection du travail).
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES AGENT(E) CHARGE DE LA MISE EN (EUVRE DES MESURES D’'HYGIENE ET DE SECURITE (ACMO)

L’'agent(e) chargé(e) de la mise en ceuvre des messicBhygiéne et de sécurité doit étre capable de

Wiau de compétence requis

1- Participer a I'élaboration, & la mise en ceuvre et &volution de la politique d’hygiéne et de sécuté de la région 4
2- Assurer une fonction de contrdle 4
3- Faire de la pédagogie 3

COMPETENCES ACTIVITES

INDICATEURS DE COMPETENCES

(CAPACITES)

1-1 Apporter une aide a la définition de la politiqugigne et
sécurité de la région et élaborer un plan des esqu

1- Participer a I'élaboration, a la 1-2 Travailler en coordination avec 'encadrement ateai
mise en ceuvre et a 'évolution de régional (patrimoine, financier, ressources hunsieé peut
la politique d’hygiene et de étre expert Hygiéne et sécurité aupres de la drect

sécurité de la région o )
1-3 Participer a la formation des agents.

Maitriser la réglementation en matiére d’hygiendessécurité

Etre en mesure de construire et de rédiger degsasalde formuler
des propositions

Savoir identifier les besoins et les lacunes aaauivdes services afin
de proposer et de mettre en place des solutiongéea

Connaitre le vocabulaire technique et savoir lgatiser

Etre en mesure de conseiller les directeurs degssrsur les
questions liées a I'hygiene et la sécurité

Etre apte au travail en équipe

Favoriser les échanges entre les professionnels

2-1 Recenser, controler et veiller au respect dessédjle/giene et
de sécurité.

2- Assurer une fonction de contréle | 2-2 Effectuer des visites régulieres des sites afididgnostiquer ef
évaluer les situations a risques.

2-3  Controler les rapports de vérification périodiqeéisctuées pal
les organismes agrées pour I'électricité, le clegdf la

sécurité incendie et les ascenseurs.

Etre en mesure d’élaborer et de mettre en ceuvrindieateurs, des
outils et des procédures d’évaluation

Savoir construire, utiliser et adapter les tablederbord et les
indicateurs

B

Etre capable d'identifier et d’analyser les risqgpesfessionnels et étrg
en mesure de mettre en place des actions de pi@vent

Savoir mettre en place et faire respecter des guweé de controle
quant au respect des régles d’hygiéne et de sécurit
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2-4 Elaborer des rapports (alerte, compte rendu...). v Etre en mesure de gérer, d’organiser et d’asseisriVi de dossiers

_ _ v . .
2-5 Elaborer et actualiser le document unique. Faire preuve de rigueur

2- Assurer une fonction de controle v Savoir rédiger des écrits professionnels
2-6 Accompagner les intervenants extérieurs lors dumae

chantier.

2-7 S'assurer de la communication, notamment des dgiigues
(DTA) et mise a jour des DOE / DIVO.

v Savoir transmettre des savoirs et des savoir-fainmoyen de
techniques éducatives appropriées

v Etre capable d'identifier les interlocuteurs ou et compétents en
matiere d’hygiéne et de sécurité

3-1 Effectuer la diffusion de I'information et répondrex o o

demandes d’information des agents et de 'encadreme v Etre en mesure de sensibiliser les personnesssthédenes liés a

. . . I'hygiéne et la sécurité

3-  Faire de la pédagogie 3-2 Participer aux réunions (Administration Centraiegction, ] . B ] o )

Comité d’Hygiéne et Sécurité, partenaires intereegrnes, v Savoir recueillir, analyser, hiérarchiser et sytiheg les informations

inspection du travail). Savoir transmettre et partager I'information (tedee DOE / DIVO)

v Savoir répondre a une demande en personnalisartriegils ou
connaissances apportées

4 S’exprimer de fagon claire
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FICHE FONCTION

TUTEUR(TRICE) DE STAGE

TEXTES DE REFERENCE Les circulaires d’orientations de la PJJ et du stéme de la
justice.

Dans le cadre de lalternance, le(la) tuteur(trickd stage
favorise l'interaction entre les deux poles d’appissage que

MISSION DE LA FONCTION  sont les terrains et les séquences de formaticenmées par le
Centre National de Formation et d’Etudes. ll(Etteptribue au
développement d’'une dynamique de formation a I'echiocal
et départemental.

CADRE STATUTAIRE > Agent de catégorie A, Bou C

CONDITIONS

PARTICULIERES Tous les professionnels de la PJJ peuvent étrecamaedtre
D’ EXERCICE tuteur d’'un stagiaire.

1. Faciliter les apprentissages du stagiaire

1-1
1-2

1-3

1-4

ACTIVITES
1-5

1-6

1-7

1-8

Préparer I'accueil des stagiaires.

Transmettre les valeurs et les éléments de lareultu
professionnelle institutionnelle.

Contribuer a I'apprentissage du stagiaire dans son
nouveau métier et faciliter son intégration dans le
collectif de travail.

Transmettre pédagogiquement des savoirs profesdmonn
et des analyses de situations professionnelles.

Transmettre au collectif de travail qui accueidie |
stagiaires toutes les informations utiles (pratsjete
pédagogiques) concernant la formation.

Inciter les professionnels a partager leurs conmgéte et
a transmettre leurs savoirs professionnels.

Participer aux différentes réunions et journéesaiail
lies a ses fonctions.

Participer a I'évaluation du stagiaire dans sorc@ars de
formation

2.Favoriser les procédures d’évaluation

2-1

Faire le point avec le stagiaire sur la réalisatierson
parcours de formation et envisager les réajustesygrit
s'avéreraient nécessaires.
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FICHE COMPETENCES

REFERENTIEL COMPETENCES TUTEUR(TRICE) DE STAGE

Le(La) tuteur(trice) de stage doit étre capable de

Niveau de compétence requis

1- Faciliter les apprentissages du stagiaire

4

2- Favoriser les procédures d’évaluation

3

INDICATEURS DE COMPETENCES

COMPETENCES ACTIVITES (CAPACITES)

1-1  Préparer I'accueil des stagiaires

1-2  Transmettre les valeurs et les éléments de la
culture professionnelle institutionnelle.

1-3  Contribuer a I'apprentissage du stagiaire dans §
nouveau métier et faciliter son intégration dans v' Savoir effectuer les démarches administrativesss@iees pour la prise de poste|
collectif de travail. P P P

. ) . v' Savoir identifier les activités et les compétereesociées au métier du stagiaire

1-4  Transmettre pédagogiquement des savoirs
professionnels et des analyses de situations v Etre en mesure de transmettre des savoirs et aireir
professionnelles. ] o

1- Faciliter les apprentissages du ) o . v' Etre en mesure de faire découvrir l'institution
stagiaire 1-5 Transmettre au collectif de travail qui accueidie ) o

stagiaires toutes les informations utiles (pratig V' Faire preuve d’esprit d'équipe
et pédagogiques) concernant la formation. v' Etre en mesure d'identifier les professionnelsire faencontrer au stagiaire

1-6 Icrl)crlr:e:éte:?cses prgtfesglO?rr;lilimeagtrepalréi?:r szlfv v' Savaoir utiliser les techniques d'animation de geepde conduite de réunion

pet (savoir animer, conduire, motiver, mobiliser lestiggpants)

professionnels.

1-7  Participer aux différentes réunions et journées d
travail liées a ses fonctions.

1-8 Participer a I'évaluation du stagiaire dans son
parcours de formation.

i 4 . . . . v f B . V2 .
2- ngonser_ les procédures 2-1  Faire le point avec le stagiaire sur la réalisatien Savoir conduire des outils d'évaluation
d'évaluation son parcours de formation et envisager v Etre en mesure de mener une évaluation
réajustements qui s'avéreraient nécessaires.
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Quatrieme de couverture

Le référentiel des métiers et le référentiel deammétences de la protection judiciaire de la
jeunesse constituent des documents de référemleecetmmunication.

Il s'adresse a tous les professionnels de l'actdocative mais aussi aux étudiants qui
s'intéressent au domaine de l'action éducativeuétsquhaitent mieux connaitre le contenu
des métiers exercés au sein de la PJJ.

Les gestionnaires des ressources humaines, lemgzgpes de service, les responsables de
formation trouveront dans ce document des réfésecommunes pour apporter une
dimension qualitative a la gestion des ressouroesaines.

Ce document évolutif, loin d’étre un cataloguelegtoint de départ pour développer la
gestion prévisionnelle des emplois et des compétempour accompagner toutes les
évolutions de I'action éducative et pour dévelodpsréflexions sur les pratiques
professionnelles.
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