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Code Poste : 11021

Personno à contacter : Julie GERME

Quallté : Conespondante ressources humaines

Tél :01.43,99.76.86

Courriêl : iulie.oerme@valdemarne.fr

DESCRIPTIF DE POSÏE

IDENTIFICATION DU POSTE

lntitulé cestionnaire d'Analyse des demandss standards

Cadre
d'emploig/catégorie

Catégorie - C
Grâde - Adioint administratif

Pôle/Direction/Service
Pôle Solidarités (PSOL)
Dirêction de l'Autonomie (DA) / Maison départementale des personnes handicapées (MDPH)
Service Analyse des demandes

Lieu ds travail lmmeuble SOLIDARITES - 7/9 voie Felix EBOUE - 94054 CRETEIL

Positlonnement du
poste dans
t'o an ramme

PRESENTATION DE LA DIRECTION ET I OU DU SERVICE

La Direction de l'autonomie a pour mission de mettre en ceuvre los politiques de solidarité envers les personnes âgées,
les personnes en situation de handicap et leurs aidants.

En son sein, la Maison départementalê des porsonnes handicapées est un groupement d'intérêt public qui assure des
missions d'accueil, d'instruction êt d'évaluation des besoins de compensation des personnes hândicâpées (enfants et

adultes)

Le sarvice Analyse des Demandes comporte 38 postes et a pour mission d'analyser les demandes déposées par les
usagers, d'en assurer le ttailement en lien avec les autres services de la MDPH afin de permettre aux enfanls et aux

adultes en situâtion ds handicap de réaliser lêurs projets de vie.

MISSION DU POSTE

Sous la responsabilité hiérarchique directe du responsable du pôle analyse des demandes, le gestionnaire assure
I'analyse administrative des demandes standards adultes et enfanls. Ces demandes standards regroupent : toutes les

demandes sauf celles des dossiers conlênant des demandes de Preslation de Compensation du Handicap (PCH), les

demandes dites « génériques » (c'est-à{ire celles où aucune aide précise n'est explicitemenl cochée).

ll assure un accueil téléphonique, électronique êt physique du public. ll traite les courriers et les courriels dont il a la
:charge.

DOMAINES D'ACTIVITES PRINCIPALES

Lss activités orinciDalos par fonctions :

>@
- Vérifier la recevabilité de la demande
- Enregislrer la demande complète sur le progiciel Saphir (Genêsis)
- Réaliser et assur€r le suivi des demandes de renseignements complémentaires et gérer les courriers de

relance
- Préparer les dossiêrs pour un passage en équipe pluridisciplinaire d'évaluation et en

CDAPH (proposition/décision)
- Editer et ônvoyer lês notifications aux usagôrs el aux pertenaires
- Effectuer le transfert de dossiors aux autres MDPH

> Assurer I'accueil télêphon ioue et ohvsiouo du oublic :

Renseigner les usagers sur l'avancée de leur dossier et lês mission§ de la MDPH le câs échéant
Répondre aux appels téléphoniques des usâgers durant lès plages horaires dédiées
Participer aux pêrmanences téléphoni ues mises en lace au sein du Pôle
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> Traitemènt dês courriera et courriels :

- Gérer quotidiennement les courriers et courriels arrivés, notamment les demandes urgenles (fin de
droits)

@:
- Contribuer à la mise en place du projet de la Maison Départementale de l'Autonomie (MDA)
- Participer aux actions lransversales des services dont I'harmonisation des systèmes d'information des

MDPH (logiciel métier)
- Contribuer à l'élaboration d'outils internes
- Assurer la tenue des statistiques valorisant l'actlvité du sêrvice
- Participer à lâ vie du pôlê et du service
- Participer aux rêunions d'équipe
- Etre force de proposition pour simplifier les circuits et/ou pour améliorer la qualité de service

PRINCIPALES COMPETENCES ATTENDUES combinaison de connalssances et de savoir-faire)

lndisoensablês à la prlse do poste

. Connaissance des prêstations octroyées par la MDPH ainsi que des partenaires institutionnels
et leurs missions

. Connaissance des droits et obligations des fonctionnaires

. Connaissanco du champ du hândicap

. Maîtriser les logiciels bureautiques (Word, Excel, Powêrpoint, Outlook, lnternet)

Connaissances

À acquérir au cours de I'activitÔ
. Culture tenitoriale
. Fonctionnemont du Départemènt
. Maîtrise du câdre luridique des politiques sociales et médico-sociales, ainsi que des règles

administratives
. Maîtrise des logiciels métiers : Saphir (Genesis) et Multigest

Savoir-faire

lndlsoensables à la orise ds oosto

. Vérifier les pièces constitutives d'un dossiêr

. Enregistrer le dossier et établir le rôcépissé de dépôt de la demande

. Capacité à analyser et à prendre du recul

. Travailler en transversalité avec d'autres équipes

. Communication orale et écrite

. posséder dês qualités relationnelles et des aptitudes à communiquer avec les usagêrs et les
partenaires internes et externes (accueil téléPhonique et physique de publics spécifiques)

. Faire preuve d'autonomie, d'organisâtion êt de rigueur

. Capacité d'adaptation et de prises d'initiatives (savoit repérer et gérer les urgences et alerter

son encâdrement en cas de difficulté notamment)

À acquérir au cours de l'ac'tivité

. Maîtrisê des logiciels métier et de gestion électronique des documents de la MDPH

. Approfondissement des connaissances par des formalions complémentaires en lien avêc Ie

Poste

ENVIRONNEMENT DU POSTE
Relations
fonctionnelles

Conditions
particulières
d'exercice
Moyens mis à la
disposition de

Relations lntsrnss
. En transversalité avec l'ensemble des services dê la OA (CD et MDPH) ;

. Différents services du Conseil déparlemental

Relations Extornes

Néant

Usâgers
Aveà I'ensemble des parlenaires de la MDPH (membres du groupement d'intérêt public,

membres de la CDAPH)

nt

- Outils informatiques et bureautiques, logiciel métier

2lt

Capacité à travailler en équipe



EXIGENCES DU POSTE

I Niveau de
i formation
/drplômes

Souhaité : Diplôme de niveau V

Expérience
. Connaissance du champ du handicap apprécié
. Expérience souheitée dans le gestion administraiive d€s dossiers

Certificalions,
habilitations à

igur
Sâns oblêl

Obligation de formation lnhérente au poste et au mainti€n des habllitations oui tr non D

INOEMNITES PARTICULIERES LIEES AU POSTE

- NBI : NON

- B!æEe : - Catégorle C : Adiolnt administratif
- Groupe 2: Autr€s fonctions de nivêau 1- Utllisation de l'outll informatique à 10070
- Majoration de l'IFSE d€ 100 euros
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