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	Identification du poste
	
	Informations administratives

	Intitulé du poste
	Instructeur de dossiers pour personnes âgées (H/F)
	
	Cadre d’emplois
	Adjoints administratifs territoriaux

	
	
	
	Grade
	Tous les grades

	Direction
	Direction des Solidarité Humaines - Maison Départementale de l’Autonomie
	
	Métier
	Instructeur - Gestionnaire de dossiers

	Service
	Service Instruction
	
	Groupe de fonctions
	C2
	Cellule / COR / Collège / Secteur
	
	
	Sujétions spéciales 
	Non

	Résidence administrative
	Le Puy en Velay
	
	NBI (titulaire uniquement)
	Non
	Type d’emploi
	Titulaire ou contractuel	
	Temps de travail
	Complet



CONTEXTE

Au sein de la Direction des Solidarités Humaines, la Maison Départementale de l’Autonomie (MDA) regroupe l’ensemble des services départementaux en charge des politiques en faveur des personnes âgées, des personnes en situation de handicap et de leurs aidants. Elle constitue un guichet unique d’accueil et d’information, garantissant une réponse adaptée, lisible et équitable sur tout le territoire. Elle s’appuie pour cela sur plusieurs services complémentaires, que sont l’accueil-numérisation, l’instruction, l’évaluation-accompagnement, la mise en œuvre des décisions et l’appui au pilotage.

L’instructeur de dossiers pour les personnes âgées assure l’instruction et la gestion des dossiers d’Allocation Personnalisée d’Autonomie à domicile (APAD) et en établissement (APAE), des demandes de Carte Mobilité Inclusion (CMI), des dossiers d’aide-ménagère ainsi que des dossiers d’agrément pour l’accueil familial adulte (AFA). Il contribue également à l’accueil téléphonique et physique de second niveau en apportant informations et renseignements aux demandeurs, à leurs représentants légaux ou à leurs familles.






DESCRIPTION DES ACTIVITES ET TACHES  

Dans le cadre de l’organisation territoriale définie :

Instruction des demandes d’aides

· Assurer l’instruction administrative des demandes d’APAD (et CMI), d’APAE, d’aide-ménagère au titre de l’aide sociale et des agréments AFA.
· Vérifier la bonne orientation des dossiers à réception, la présence des pièces nécessaires et solliciter, si besoin, les compléments permettant de constituer un dossier complet.
· Vérifier les éléments de ressources nécessaires à l’ouverture des droits.

Instruction spécifique selon les dispositifs

Aide-ménagère :

· Transmettre les demandes d’enquête sociale au travailleur social de polyvalence de secteur.


APAD :

· Assurer le lien avec les travailleurs sociaux Autonomie (demande d’évaluation, saisie et transmission de la proposition de plan d’aide) et avec le médecin départemental tout au long de la procédure d’instruction.
· Préparer les dossiers pour leur présentation en équipe médico-sociale puis en commission d’admission.
· Rédiger et transmettre les notifications de décision.
· Assurer le suivi administratif du dossier après décision (vérification des justificatifs financiers, transmission au pôle paiements, révisions, renouvellements…).
· Instruire les demandes liées au répit ou à l’hospitalisation de l’aidant.
· Instruire les recours administratifs préalables obligatoires (RAPO) relatifs à l’APAD et à la CMI, en lien avec le référent technique et fonctionnel.

Gestion administrative et relation avec les usagers

· Assurer la gestion du courrier, des boîtes mails génériques, de l’espace professionnel et de la bannette GED.
· Accueillir et renseigner les usagers, familles et partenaires, par téléphone ou en accueil physique, notamment pour les demandes de second niveau dans son champ de compétences.
Travail en transversalité
· Travailler en lien avec les autres services de la MDA (notamment pôle paiements, récupération…) afin d’assurer un suivi fiable et coordonné des dossiers.


COMPETENCES REQUISES  

[bookmark: _GoBack]Niveau requis : Bac minimum avec orientation administrative ou médico-sociale…

Formation et qualifications nécessaires : 

· Aisance dans l’utilisation de l’outil informatique
· Formation à l’accueil physique et téléphonique
· Connaissance ou capacités à utiliser des logiciels métiers (IODAS, Implicit) 
· Maîtrise des outils bureautiques : Word, Excel, PowerPoint

Compétences techniques 

· Maitrise des outils informatiques et bureautiques (messagerie, traitement de texte, tableur)
· [bookmark: _Hlk224206124]Utilisation des logiciels métiers (Iodas, GED, Implicit)
· [bookmark: _Hlk224205977]Techniques d’accueil et de communication avec le public (physique et téléphonique)
· Capacités de rédaction administrative (courriers, réponses aux usagers)
· Techniques de régulation et de gestion des sollicitations
· Connaissance du fonctionnement de la MDA et du Département
· Connaissance de la législation relative aux personnes âgées 
· [bookmark: _Hlk224205999]Connaissance du Règlement Départemental d’Aide Sociale

Compétences transversales 

Organisationnelles :

· Capacités à organiser son travail et à gérer un flux important de dossiers
· Respect des procédures, des délais réglementaires et des obligations de discrétion
· Attention portée aux détails et à la fiabilité du traitement des dossiers
· Rigueur, sens de l’organisation et qualité d’exécution.

Personnelles :

· Capacité à prendre du recul et à gérer les situations avec calme
· Capacité à informer et rendre compte de manière claire à la hiérarchie et à l’équipe
· Discrétion professionnelle et respect de la confidentialité
· [bookmark: _Hlk224205686]Sens du service public et de l’intérêt des usagers
· [bookmark: _Hlk224205592]Gestion du stress et des priorités en fonction de la charge de travail
· Curiosité professionnelle et capacité à rechercher les informations
· [bookmark: _Hlk224205816]Polyvalence, adaptabilité et disponibilité

Relationnelles :

· Aisance relationnelle avec des publics parfois vulnérables
· Sens de l’écoute et posture bienveillante
· Capacité au travail d'équipe et à contribuer à des objectifs communs
· Neutralité, objectivité et maîtrise de sa communication
· Respect strict de la confidentialité des informations concernant les usagers

ORGANISATION PERMETTANT L’EXERCICE DES MISSIONS  

Positionnement hiérarchique : Chef de service Instruction

Niveau d'intégration dans une équipe : en équipe

Relations fonctionnelles :

· Transversalité avec les agents de la MDA et du Département
· Relations fréquentes avec des personnes vulnérables et leurs familles
· Médecin départemental
· Travailleurs sociaux
· Services prestataires d'aide à la personne
· CAF 
· MSA
· Mandataires Judiciaires


AUTONOMIE  

· Moyenne

La MDA met à disposition des règles de procédures internes indiquant les positions de service et les circuits de traitement à respecter en adéquation avec le Code de l'Action Sociale et des Familles et le Règlement Départemental d'Aide Sociale.

En cas d'interrogation sur un dossier, il convient à l'agent de s'adresser au référent technique et fonctionnel ou à son supérieur hiérarchique.


SPECIFICITES DU POSTE  

Organisation du temps de travail :

· Poste à temps plein
· Possibilité de retour au service sur des périodes d'ARTT ou de temps partiel selon les besoins du service et règles de la collectivité (formations, réunions, organisation de la continuité de service...)
· Télétravail possible selon condition après avis du N+1

Territoire d'exercice : Le Puy en Velay

Autre : La fiche de poste peut être amenée à évoluer en fonction de l’évolution des missions, de la charge de travail au sein de la MDA, en lien avec le cadre réglementaire et l’organisation des services.
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