
 

 
 

 

Chargé d’accueil, d’information et d’orientation (F/H) 
(cadres d’emplois des adjoints administratifs et des rédacteurs territoriaux 
 

Pour sa Direction des Territoires Joué/St-Pierre, 

Maison départementale de solidarité de Saint-Pierre-des-Corps  

 
  

 
 

 

 

La DGA Solidarité est structurée sur le territoire départemental autour de 6 directions de territoire qui 

pilotent les services sociaux et médico-sociaux offerts à la population d’Indre-et-Loire. Le Directeur 

de Territoire coordonne la mise en œuvre opérationnelle des politiques sociales sur son territoire. 

  

Le secteur géographique de Joué / Saint-Pierre rassemble une population de 92 500 habitants, 

répartie sur 8 communes de la métropole. Le territoire, avec ses 3 maisons départementales de la 

solidarité, est organisé autour de 3 services (Enfance, PMI, Action sociale Insertion Autonomie) et 80 

agents. 

 

Vous aurez pour missions : 

 

Contribuer au Premier Accueil Social Inconditionnel de Proximité (PASIP) 

 

• Assurer l’accueil physique et téléphonique de l’ensemble des personnes concernées qui 

s’adressent aux Maisons de la Solidarité du territoire concerné. 

• Identifier des besoins sociaux exprimés ou non exprimés par les personnes accueillies. 

• Évaluer la situation afin d’identifier précisément le besoin de la personne accueillie, la nature et le 

degré d’urgence de la situation et de déterminer la réponse la plus adaptée. 

• Informer et orienter vers les services, les dispositifs, services ou partenaires adaptés. 

• Faire le lien avec les travailleurs sociaux pour assurer une continuité dans la prise en charge ou 

assurer un deuxième niveau d’accueil lorsque la situation le nécessite : le CAIO peut assurer des 

rendez-vous en autonomie avec des personnes concernées pour l’aide à la constitution de dossiers 

et à la réalisation de démarches administratives. 

• Participer à la veille sociale locale et à la remontée des besoins du territoire. 

• Contribuer à la coordination des acteurs locaux en participant aux réunions d’équipe, aux temps 

de formation inter-institutionnels ou aux groupes PASIP du territoire. Aider à la constitution de dossiers 

et aux démarches administratives. 

 

 

 

 Missions 



 

 

Secrétariat du Service Action Sociale Insertion Autonomie 

 

• Utilisation des outils numériques notamment Parcours AST afin d’assurer le suivi des situations et la 

traçabilité des interventions. 

 

• Saisie dans les logiciels dédiés l’ensemble des informations permettant l’instruction des demandes 

d’aides (allocation mensuelle, secours d’urgence, FSL, CCAS…)  

 

• Réaliser des démarches auprès des organismes compétents et dans la recherche d’information 

 

• Être un interlocuteur averti auprès de la famille dans la conduite des interventions sociales des 

travailleurs sociaux (rendez-vous, pièces nécessaires, réassurance, explicitation…)  

 

• Recevoir, filtrer et réorienter les courriers papiers et électroniques 

 

• Assurer le classement/archivage des dossiers familles, selon les règles d’archivage départementales  

 

 
 

 
 
 
 

- Savoir Identifier et analyser des situations d'urgence. 

- Accueil et gestion de la relation avec les usagers. 

- Capacité à prendre du recul. 

- Gestion du stress. 

- Sens du service public. 

- Maîtrise des outils informatiques collaboratifs et bureautiques. 

 

 

Vos avantages en rejoignant notre collectivité : 

• poste à temps complet, 39h00/semaine (25 jours de congés, 2 jours de fractionnement et 23 jours 

de RTT, horaires variables), 

• rémunération statutaire à laquelle s’ajoute une indemnité de sujétions et d’expertise (IFSE) et un 

complément indemnitaire annuel (CIA) pour les titulaires, 

• possibilité de télétravail, 

• titres restaurant (6 € participation à hauteur de 60% par la collectivité), 

• Comité des Œuvres Sociales (association permettant de bénéficier d’aides et de tarifs 

privilégiés : loisirs, vacances, aides individuelles et aux familles), 

• participation à la complémentaire santé et prévoyance (sous conditions), 

  

 Compétences/Aptitudes 



 

 

• participation aux frais et aux abonnements de transports pour les trajets domicile-travail 

(abonnement aux transports en commun, forfait mobilités durables pour les trajets en vélo, vélo 

électrique et en tant que conducteur ou passager en covoiturage). 

 

Renseignements : Service recrutement – attractivité - prospective 

 

Merci d’adresser votre candidature accompagnée d’une lettre de motivation, d’un curriculum vitæ et de la 

copie de votre dernier arrêté de position administrative pour les fonctionnaires à : 

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 à recrute@departement-touraine.fr/ 

Renseignements au 02 47 31 47 59 

 

mailto:recrute@departement-touraine.fr/

