Chef.fe de bureau accueil 2 A

ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL ET MODALITES DE RECRUTEMENT

Pole solidarité IEI Permanent - ouverts aux fonctionnaires et aux contractuels
Maison Départementale des Personnes Handicapées (MDPH) Administrative

Oui Attachés

Action sociale et solidarité Bobigny / Saint-Denis

PRESENTATION DE LA DIRECTION / DU SERVICE

La Maison Départementale des Personnes Handicapées de la Seine-Saint-Denis (MDPH 93) est constituée sous la forme
d’un Groupement d’Intérét Public (GIP) qui a été créé en 2005 et doté d’un budget autonome. La MDPH 93 est au coeur des
politiques départementales de I'autonomie, au travers de ses missions d’évaluation, d’accueil, d’orientation des personnes
en situation de handicap. La maison de I'autonomie et des aidants (MDAA), service de la MDPH, est la maison commune de
la MDPH et de la Direction autonomie départementale.

RAISON D'ETRE DU POSTE

Dans le cadre de la création de la Maison de I'autonomie et des aidants (MDAA), travaillant en binéme avec un ou une
deuxieme chef.fe de bureau, il/elle porte une démarche d’amélioration continue et de recherche d’innovation sur son
périmétre. ll/elle sécurise la qualité de la réponse a I'usager sur toutes les prestations.

MISSIONS PRINCIPALES

- Encadrer, animer et coordonner une équipe d’agents polyvalents et un.e référent.e technique chargée d’accueillir et
d’informer les usagers sur les prestations proposées a la MDAA : - Assurer le management fonctionnel des agents
polyvalents sur les missions d’accueil physique et dématérialisé. - Assurer la définition des objectifs annuels, I'évaluation et
le développement des compétences des agents d’accueils.

- Développer une démarche d’amélioration continue : - En participant a la définition du systeme de pilotage de I'activité
d’accueil ainsi que d’évaluation de la satisfaction usagers; - En étant force de proposition pour la mise en place de mesures
correctives; - En participant a la mise en place opérationnelle de permanences MDAA hors les murs.

- Porter une politique d’innovation et d’adaptabilité du service public, en assurant une veille sur les pratiques et en
déployant des expérimentations ou de nouvelles méthodes

- Participer a la programmation du lieu MDAA en étant force de proposition, de fagon a faire le lien entre les enseignements
du quotidien de I'accueil des usagers, la stratégie de communication et I'animation partenariale de la structure.



PROFIL RECHERCHE
FORMATION ET/OU DIPLOME NIVEAU D'EXPERIENCE

bac+3/4 m Souhaité f Requis

COMPETENCES REQUISES
COMPETENCES RELATIONNELLES

Savoir assurer un management de proximité aupres des équipes du bureau : encadrement direct des agents, supervision
des projets, animation d'équipe, etc.

Savoir accompagner les agents dans le changement et I'évolution des pratiques

Savoir conseiller, transmettre ses connaissances et son expertise

COMPETENCES ORGANISATIONNELLES

Savoir proposer des solutions ou des adaptations afin d’apporter un meilleur service rendu
Savoir répartir et planifier les activités en fonction des contraintes et/ou priorités du bureau et du calendrier
Savoir piloter, suivre, contréler et évaluer les activités des agents encadrés

COMPETENCES TECHNIQUES

Connaitre la Iégislation et la réglementation propres au champ d'intervention

Savoir utiliser la bureautique, les outils informatiques et les logiciels métier du domaine d’activité
Savoir développer des outils de pilotage et de suivi (tableau de bord etc.)

Savoir mettre en ceuvre les outils de planification et les procédures de contrdle

Tous nos postes sont handi-accessibles. Le Département, collectivité solidaire, peut mobiliser ses agent-e-s sur toute mission
relevant de son cadre d'emploi au-dela de la présente fiche de poste.

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

E HORAIRES SPECIFIQUES D PERMIS DE CONDUIRE OBLIGATOIRE D DEPLACEMENTS PROFESSIONNELS

[ ASTREINTES D VACCINS OBLIGATOIRES D PORT D'UNE TENUE DE TRAVAIL OBLIGATOIRE

AUTRES

LES ATOUTS RH

Le Département accorde une grande importance au bien-étre de ses agent-e-s. Ainsi, en rejoignant notre collectivité, vous

bénéficierez notamment :

+ Tarifs avantageux pour les loisirs, les vacances, la culture, et acces aux activités sportives en illimité a un prix imbattables grace
au CDOS et au Pass Apsad 93 ;

de la possibilité de réaliser des missions de bénévolat de votre choix a raison d'une demi-journée jusqu‘a 12 jours de volontariat
par an sur votre temps de travail ;

d'aides pour le transport : conditions avantageuses pour louer un vélo électrique, primes pour le covoiturage ou les déplacements
a vélo, cumulables avec le remboursement de 75 % du pass Navigo ;

de 25 jours de congés annuels et jusqu'a 33 RTT selon le rythme de travail choisi;
jusqu'a 2 jours de télétravail par semaine pour les métiers qui le permettent ;

d'un aménagement du poste et du temps de travail pour les agentes souffrant de regles incapacitantes et de la prise en compte
des enjeux de santé reproductive ;

d'un congé pour le second parent : les agent-e-s peuvent bénéficier de I'allongement de la durée du congé pour le second parent.

ELEMENTS TECHNIQUES DU POSTE (cadre réservé a la DRH)

N° DE POSTE: P9093 N e 1 EMPL‘;'I'FTSYEPEEP/: 238 - CHEF-FE DE BUREAU

NBI: 25 encadrement 4532

RATTACHEMENT STRUCTURE
HIERARCHIQUE (CODE ASTRE) :
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	Présentation de la direction:   La Maison Départementale des Personnes Handicapées de la Seine-Saint-Denis (MDPH 93) est constituée sous la forme d’un Groupement d’Intérêt Public (GIP) qui a été créé en 2005 et doté d’un budget autonome. La MDPH 93 est au cœur des politiques départementales de l’autonomie, au travers de ses missions d’évaluation, d’accueil, d’orientation des personnes en situation de handicap. La maison de l'autonomie et des aidants (MDAA), service de la MDPH, est la maison commune de la MDPH et de la Direction autonomie départementale.  
	Raison d’être du poste: Dans le cadre de la création de la Maison de l'autonomie et des aidants (MDAA), travaillant en binôme avec un ou une deuxième chef.fe de bureau, il/elle porte une démarche d’amélioration continue et de recherche d’innovation sur son périmètre. Il/elle sécurise la qualité de la réponse à l’usager sur toutes les prestations.
	Missions principales: - Encadrer, animer et coordonner une équipe d’agents polyvalents et un.e référent.e technique chargée d’accueillir et d’informer les usagers sur les prestations proposées à la MDAA :  - Assurer le management fonctionnel des agents polyvalents sur les missions d’accueil physique et dématérialisé. - Assurer la définition des objectifs annuels, l’évaluation et le développement des compétences des agents d’accueils.
- Développer une démarche d’amélioration continue : - En participant à la définition du système de pilotage de l’activité d’accueil ainsi que d’évaluation de la satisfaction usagers; - En étant force de proposition pour la mise en place de mesures correctives; - En participant à la mise en place opérationnelle de permanences MDAA hors les murs.
- Porter une politique d’innovation et d’adaptabilité du service public, en assurant une veille sur les pratiques et en déployant des expérimentations ou de nouvelles méthodes 
- Participer à la programmation du lieu MDAA en étant force de proposition, de façon à faire le lien entre les enseignements du quotidien de l’accueil des usagers, la stratégie de communication et l'animation partenariale de la structure. 
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	Filière: [Administrative]
	Cadre d'emplois du poste: Attachés
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	Compétences relationnelles: Savoir assurer un management de proximité auprès des équipes du bureau : encadrement direct des agents, supervision des projets, animation d'équipe, etc. 
Savoir accompagner les agents dans le changement et l’évolution des pratiques
Savoir conseiller, transmettre ses connaissances et son expertise  
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