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Instructeur (h/f)

(cadre d’emplois des adjoints administratifs territoriaux - grade cible : adjoint

administratif principal de 1ére classe)
pour sa Direction de I'autonomie — Service gestion instruction PA/PH (résidence administrative :
Tours)

La Direction de I'Autonomie met en oeuvre les politiques départementales en faveur des
personnes dgées et des personnes en situation de handicap. Au sein de cette direction, le
Service Gestion Instruction PA/PH assure le traitement et le suivi des demandes relevant
notamment de la Maison Départementale des Personnes Handicapées (MDPH), dans le respect
des droits des usagers et des procédures en vigueur.

En tant qu'instructeur MDPH, vous étes un interlocuteur administratif privilégié des personnes en
situation de handicap, de leurs familles et des partenaires. Vous intervenez a chaque étape du
traitement des demandes, depuis la réception du dossier jusqu’d la préparation des décisions
soumises a la Commission des Droits et de I'Autonomie des Personnes Handicapées (CDAPH).
Par votre rigueur et votre sens du service public, vous contribuez directement a la qualité de
l'accompagnement proposé aux usagers.

Vos missions

Assurer l'instruction et le suivi administratif des demandes déposées aupreés de la MDPH

Vous assurez l'instruction des dossiers déposés aupres de la Maison Départementale des
Personnes Handicapées pour les secteurs adulte et enfance. Véritable référent administratif des
usagers, vous intervenez a chaque étape du traitement des demandes afin de garantir leur
recevabilité, leur conformité et leur suivi dans le respect des procédures en vigueur.

Vous vérifiez la complétude des dossiers, analysez les piéces transmises, assurez leur
enregistrement dans le logiciel métier et veillez au suivi administratif des demandes jusqu'd leur
présentation devant les instances compétentes.

Préparer et assurer le suivi des équipes pluridisciplinaires et de la CDAPH

Vous participez a l'organisation et a la préparation des équipes pluridisciplinaires ainsi que des
Commissions des Droits et de 'Autonomie des Personnes Handicapées (CDAPH). A ce titre, vous
assurez notamment la gestion des convocations, l'inscription des dossiers a l'ordre du jour, le
suivi des plans personnalisés de compensation et I'enregistrement des décisions prises.



Vous veillez également a la qualité et d la fiabilité des notifications adressées aux usagers et
aux partenaires.

Contribuer a la qualité du service

En lien avec le chef de service, vous participez a la démarche qualité mise en ceuvre au sein du
service instruction. Vous appliquez les procédures définies, participez a leur évolution et
contribuez & I'amélioration continue de la qualité du traitement des demandes.

Compétences/Aptitudes

Vous disposez idéalement d’'une connaissance des dispositifs institutionnels liés au handicap
et d’'une expérience dans le traitement administratif de dossiers complexes.

Vos atouts:

e Bonne connaissance de I'environnement et des dispositifs liés au handicap ;

¢ Capacité a analyser les demandes et & appliquer la réglementation ;

e Aptitude & travailler avec des interlocuteurs variés et & participer d des réunions
pluriprofessionnelles ;

e Capacités d’analyse et de synthese;

¢ Qualités rédactionnelles et sens de I'organisation ;

¢ Maitrise des outils bureautiques et informatiques ;

e Rigueur, discrétion et sens du service public ;

e Esprit d’équipe et qualités relationnelles.

e Poste atemps complet (25 jours de congés, 2 jours de fractionnement et 23 jours de RTT),

e Pour les fonctionnaires : rémunération statutaire a laquelle s'ajoute une indemnité de sujétions
et d'expertise (IFSE) et un complément indemnitaire annuel (CIA),

e Pour les non fonctionnaires : grade d’'acces dérogatoire sans concours,

e Comité des Ckuvres Sociales (association permettant de bénéficier d'aides et de tarifs
privilégiés : loisirs, vacances, aides individuelles et aux familles),

e Participation a la complémentaire santé et prévoyance (sous conditions),

e Participation aux abonnements de transports en commun pour les tfrajets domicile-travail (prise
en charge a hauteur de 75%),

e Forfait mobilités durables pour les trajets en vélo, vélo électrique et en tant que conducteur ou
passager en covoiturage (bareme de 100 a 300€ annuel en fonction de la fréquence
d'utilisation du moyen de fransport).

Renseignements : Service recrutement — attractivité — prospective

Merci d'adresser votre candidature accompagnée d’une lettre de motivation, d'un curriculum vitce et de la
copie de votre dernier arrété de position administrative pour les fonctionnaires a :

Madame la Présidente du Conseil départemental d’'Indre-et-Loire

Direction des Ressources Humaines
Place de la Préfecture - 37927 TOURS CEDEX 9
ou par mail a recrute@departement-touraine.fr




