[bookmark: _Hlk155959236][image: ]RÉFÉRENTE SOCIALE/ RÉFÉRENT SOCIAL DE SECTEUR
[bookmark: _GoBack]CDD 9 MOIS
Pôle proximité et cohésion sociale - PPCS/Direction des solidarités (CCAS)/
Service de l'action sociale
Lieu de travail : CCAS - 50, cours de Chazelles

	Cadre statutaire 
- Catégorie : C
- Filière : Administrative
- Cadre d’emplois : Adjoints administratifs territoriaux
	Cotation RIFSEEP

C3
	Temps de travail

Temps complet
37H30

	Situation fonctionnelle
· Référent hiérarchique
· Positionnement 
	
Responsable du service action sociale
Au sein d’un service d’une douzaine d’agents permanents, votre secteur est composé de 6 titulaires.

	Relations fonctionnelles
· Internes

· Externes
	
Echanges permanents avec l’ensemble des agents du service action sociale - Contacts directs et permanents avec les publics en demande de soutien et d’aides sociales
Relations fréquentes avec les partenaires institutionnels, travailleurs sociaux et associations

	Mission principale
	Le service est chargé de l’accueil des publics en difficulté en demande de soutien et/ou sollicitant de l’aide tant sur le plan financier que dans la gestion de démarches administratives ponctuelles.

Dans ce cadre, vous accueillez le public en assurant une écoute globale et accompagnez ces personnes dans l’instruction de leurs demandes d’aides sociales légales et facultatives dans le cadre du règlement intérieur défini par le Conseil d’Administration du CCAS, et par convention avec des partenaires définis.

Vous accompagnez également les personnes dans la compréhension et l’élaboration de démarches administratives ponctuelles en lien avec l’activité globale du service.

	Activités du poste
	Accueil du public et primo-évaluation 
Accueillir, écouter, orienter et renseigner les publics
Assurer des permanences d’accueil « hors les murs » dans une démarche « d’aller vers » le public

Instruction des demandes 
Apprécier les demandes, créer et suivre les dossiers 
Informatiser, notifier, transmettre et suivre les dossiers 
Expliquer les modalités et procédures liées aux dossiers

Participation à la vie du service
Assister aux réunions internes hebdomadaires et aux temps d’échanges avec les partenaires
Contribuer à l’accueil de stagiaires 
Vérifier et transmettre les chiffres d’activité
Assurer le classement et l’archivage

Réalisation de missions ponctuelles rendues nécessaires aux besoins et évolutions du service et de la direction

	Compétences et qualités professionnelles requises
	Intérêt et notions de bases pour l’accueil et l’accompagnement social des personnes en difficulté
Connaissance de la législation et capacité à suivre ses évolutions
Maîtrise de l’outil informatique
Capacité d’adaptation à la diversité des tâches et des interlocuteurs 
Capacité à gérer les situations de stress et les publics difficiles
Capacité d’analyse des situations et des demandes
Capacité à assurer une bonne transmission de l'information
Sens de l'accueil (écoute, patience, discrétion) et aptitude au travail en équipe
Réactivité 
Discrétion et ponctualité
Sens du service public

	Observations
	· NBI sur les fonctions d’accueil du public, sous réserve que les conditions d’octroi soient remplies.
· Télétravail ponctuel possible sous réserve des obligations prioritaires de service au public
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