Conseil départemental de la Somme

Profil de poste

Intitulé de la fonction : Conseiller(ére) administratif et social

Statut : Filiere administrative — Catégorie B — Cadre d’emplois des rédacteurs territoriaux (I'examen
des candidatures pourra étre élargi au cadre d’emplois des adjoints administratifs territoriaux en
I'absence de rédacteurs territoriaux)

Mission principale :

Sous l'autorité du Responsable territoriale accueil et action sociale du territoire, le (la) conseiller(e)
administratif(ve) et social(e) assure, l'accueil et I'orientation du public, la gestion du secrétariat du
centre médico-social en lien avec une équipe pluridisciplinaire dont il ou elle garantit l'assistance
administrative.

Localisation du poste : Territoire Somme-Santerre — Maison des solidarités de I'insertion (MDSI) Roye

Groupe de fonctions IFSE : Groupe B8

Missions et activités :

Accueil, orientation des usagers et réponse de premier niveau

e Assurer I'accueil physique et téléphonique des usagers et des partenaires

« Assurer une premiére écoute afin d'identifier la demande et le besoin

e Orienter les usagers vers le bon interlocuteur, en particulier lorsqu’'un intervenant
spécialisé est nécessaire (travailleur médico-social, agent d'une administration)

 Alademande des usagers, aider & la réalisation des démarches administratives d'acces
aux droits (aide au remplissage de documents, rédaction de courriers simples, prise de
rendez-vous...)

« Accompagner et/ou favoriser I'inclusion numérique en aidant I'usager a I'utilisation des
outils numériques

« Informer les usagers sur toutes les permanences ef les activités offertes en MDSI/siege du
territoire

« Saisir et actualiser les données dans les logiciels ex : Solis

Activités administratives

« Participer d la gestion de la boite mél générique

« Enregistrer (arrivée et départ) et ventiler le courrier

« Contribuer a la mise en ceuvre des procédures dématérialisées

« Participer a I'archivage papier et informatique

e Aider au respect de la charte graphique (regles et mise en forme des documents si
nécessaire)

e Apporter un soutien administratif aux fravailleurs médico-sociaux (planification des
rendez-vous et envoi du courrier, mise en page de documents et conseils en
bureautique)

e Prise des messages/mails et tfransmissions/retranscriptions aux professionnels concernés
(saisie Solis afférente)

Coordination de la MDSI
« Contribuer & la préparation des conventions d'occupation des locaux par les
partenaires,(concernant les possibilités de réservation de salles/bureaux)
« Gérer les plannings d'occupation des salles de réunion, des bureaux de permanence,
des permanences des partenaires, des droits de visites médiatisées, des actions
éducatives, des actions collectives d'insertion, des ateliers, réservation de véhicules...



e Aider a la mise en place des actions collectives et ateliers notamment sur le plan
logistique,

« Organiser et gérer les espaces d'accueil du public et espaces collectifs de la MDSI
(aménagement, rangement, affichage etc.), veiller d la mise en valeur de I'espace
(expositions...)

« Contribuer au recueil de données statistiques

« Participer a des réunions

Gestion de la MDSI (uniguement pour les référents de site)

«  Gérer la maintenance technique du matériel commun au sein de la MDSI

» Assurer la gestion des fournitures

« Faire le lien avec l'assistante du directeur/directeur pour tout probléeme humain,
technique ou matériel relatif au fonctionnement du site

« Alerter le Responsable territorial Accueil et action sociale pour tout probléeme de
continuité

Environnement du poste :

Situation relationnelle du poste

Relations hiérarchiques : le ou la conseiller(e) administratif(ve) et social(e) de la MDSI est placé(e)
sous l'autorité du responsable tferritorial accueil et action sociale du territoire qui fixe ses objectifs,
procede a son évaluation et définit, en concertation avec lui ou elle son plan de formation. Il ou elle
lui rend compte de facon réguliere de son activité et des problématiques rencontrées.

Relations fonctionnelles :

Internes :
* avec lesresponsables territoriaux en particulier le responsable
» ferritorial accueil et action sociale
« avec I'équipe médico-sociale du territoire
* Qvec les territoires
* avec les directions centrales

Externes :
« avec les partenaires institutionnels et associatifs en charge de I'action
médico-sociale

Contraintes du poste :

conftinuité de service

Compétences requises :

Connaissances :

connaissance de l'organisation de 'action sociale du Département

connaissance de la structure d'un territoire médico-social, de l'organisation et du
fonctionnement d'un centre médico-social

connaissance de la Iégislation médico-sociale et de ses applications pratiques

maitrise des techniques d'expression écrite et orale

connaissance des méthodes de classement et d'archivage

Aptitudes professionnelles :

capacité d'analyse et de synthese
aptitude a hiérarchiser les urgences
adaptabilité

aptitude a l'organisation

capacité d'anticipation et de prévision



Comportements professionnels — motivations :
« sens de la qualité du service offert au public
« excellent relationnel

« écoute
* maitrise de soi
e disponibilité

« réactivité

« sens du fravail en équipe
e prise de recul

e rigueur et méthode

Les candidatures (CV et letire de motivation) doivent éire transmises via le formulaire de candidature
en ligne avant le 17 novembre 2025.



