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Chargé d’accueil, d’information et d’orientation (h/f)

(cadres d’emplois des adjoints administratifs territoriaux ou des rédacteurs

territoriaux - grade cible : rédacteur principal de 1ere classe)
pour sa Direction de Territoire Tours Sud Loire — Service Action Sociale Insertion Autonomie — Maison
Départementale de la Solidarité des Fontaines & Tours

Au sein de la Direction Générale Adjointe Solidarités, les Directions de Territoire mettent en ceuvre
les politiques sociales départementales au plus prés des habitants.

Véritable porte d’entrée des services sociaux départementaux, le chargé d'accueil, d'information
et d’'orientation occupe une place essentielle dans la relation aux usagers. Premier interlocuteur
des personnes accueillies, vous contribuerez & lI'accés aux droits, & I'évaluation des besoins
sociaux et & I'orientation vers les professionnels et dispositifs les plus adaptés. Vous participerez
ainsi pleinement & la mise en ceuvre du Premier Accueil Social Inconditionnel de Proximité
(PASIP) et du Plan Local d'Accueil.

Vos missions

Accueillir, informer et orienter les usagers

Vous assurez l'accueil physique et téléphonique des personnes qui s'adressent aux services
territorialisés du Conseil départemental, notamment lorsqu'il s'agit de leur premier contact avec
une Maison Départementale de la Solidarité.

A l'écoute des besoins exprimés ou non exprimés, vous réalisez une premiére évaluation des
situations afin d'identifier la nature de la demande, son degré d'urgence et la réponse la plus
adaptée. Vous apportez une information claire et personnalisée sur les différents dispositifs
relevant de l'action sociale : accés aux droits, aide & la vie quotidienne, accompagnement
psychosocial, logement, précarité énergétique, santé, protection de l'enfance, insertion ou
autonomie.

Vous facilitez I'accés aux services en organisant des rendez-vous avec les professionnels
compétents, en orientant les usagers vers les partenaires appropriés et en veillant a ce quiils
disposent des informations nécessaires pour poursuivre leurs démarches.

Accompagner les usagers dans leurs démarches administratives
Selon les besoins et les modalités d'accueil de la MDS, vous pouvez assurer des accueils sociaux

approfondis et recevoir les usagers en autonomie afin de les accompagner dans la constitution
de dossiers administratifs et la réalisation de démarches liées a leur situation.



Vous participez également d la saisie des données nécessaires au suivi de l'activité, a la gestion
des rendez-vous et d I'établissement des statistiques d'activité.

Assurer le secrétariat du Service Action Sociale Insertion Autonomie

Vous accompagnez les professionnels du service dans leurs missions quotidiennes en réalisant
différents travaux administratifs et bureautiques. Vous participez a la mise en forme de
documents, a la rédaction de comptes rendus et & la gestion administrative des situations
suivies par les travailleurs sociaux.

Vous effectuez les saisies nécessaires a linstruction des demandes d'aides et dispositifs sociaux
(allocation mensuelle, secours d'urgence, Fonds de Solidarité Logement, CCAS...) et assurez les
démarches utiles auprés des organismes compétents. Vous étes également un interlocuteur

privilégié des familles pour le suivi des démarches engagées par les travailleurs sociaux.

Assurer la gestion administrative, documentaire et la continuité des services

Vous assurez la gestion du courrier papier et électronique du service, son traitement et sa
réorientation vers les interlocuteurs concernés. Vous veillez également au classement et &
l'archivage des dossiers familles dans le respect des régles départementales.

Vous participez a la veille documentaire & destination des professionnels afin de faciliter laccés
a linformation et l'actualisation des connaissances réglementaires et institutionnelles.

En fonction des besoins du service et aprés habilitation, vous pourrez étre amené(e) & assurer
ponctuellement la délivrance des cheques de secours dans le cadre de la régie d'avance des
secours d'urgence, en 'absence ou l'indisponibilité du régisseur.

Participer a la dynamique collective du territoire

Vous participez aux réunions de la Maison Départementale de la Solidarité ainsi qu'aux
différentes instances de travail organisées & I'échelle du territoire et de la Direction Générale
Adjointe Solidarités. Vous contribuez ainsi au partage diinformations, & 'harmonisation des
pratiques et & lamélioration continue de la qualité de I'accueil proposé aux usagers.

Compétences/Aptitudes

Vous disposez idéalement d'une expérience dans l'accueil du public, de préférence dans les
secteurs social ou médico-social. Vous connaissez I'environnement de I'action sociale et les
principaux dispositifs d’‘accompagnement des publics.

Vos atouts :

e bonne connaissance des institutions, dispositifs et acteurs de l'action sociale ;

e connaissance de la législation et de la réglementation relatives aux dispositifs d'action
sociale ;

e capacité a identifier et analyser les situations d'urgence ;

¢ qualités d'écoute, de discernement et de prise de recul ;



e miaitrise de la relation avec les usagers ;

¢ sens de l'organisation et rigueur administrative ;

e maitrise de soi et capacité a gérer des situations complexes ;
e respect du secret professionnel et de la confidentialité ;

¢ sens du service public et du travail en équipe.

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 CEuvres 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 trajets 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 transport).

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 & :

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




