
Je choisis le département de Loir-et-Cher 

CHARGÉ ACCUEIL H/F 
Service accueil, orientation et pré-instruction PA/PH - MDA/ Poste 

statutaire basé à Blois 
Rémunération indicative de 26K€ selon grade et expérience 

Votre défi 
Apporter une réponse adaptée et de qualité aux personnes en situation de 
handicap et/ou âgées dans le suivi des demandes de prestations 
individuelles déposées auprès de la maison départementale de l’autonomie 
(MDA). 
 

Votre rôle 
Rattaché au service accueil, pré-instruction et orientation, le/la chargé(e) d’accueil 
est le premier interlocuteur pour les usagers de la MDA. Il/elle les accompagne 
pour la constitution de leurs dossiers de demandes via les outils en ligne (APA et 
MDPH en ligne) et les conseille sur toutes questions liées à l’autonomie. 
 

Vos activités au quotidien 
Accueil physique et téléphonique des usagers   

• Prendre en compte les demandes par une écoute bienveillante  

• Identifier des besoins 

• Informer et/ou orienter  
 

Accueil numérique  

• Traiter les demandes parvenant sur la boîte mail fonctionnelle Vivre 
autonome 41  

Traitement des demandes (Allocation personnalisée d’autonomie et MDPH) 

• Vérifier la compétence de la MDA 41 

• Vérifier la bonne réception et de la validité des pièces obligatoires à la 
recevabilité des demandes  

• Enregistrer les demandes réceptionnées ou déposées en ligne  

• Préparer les dossiers pour la numérisation  
 

Contribuer à la communication auprès des partenaires  

• Via des « vivre autonome 41 vous informe » 
 

Votre cadre de travail 
 

• Équipe composée de 8 professionnels au sein du service accueil, pré-
instruction et orientation bénéficiant du soutien technique d’une référente  

• Temps plein, 39 heures hebdomadaires (RTT) – Présence obligatoire 
durant les temps d’ouverture aux publics  

• Équipements numériques performants (Suite Google Workspace...) 

• Missions planifiées par demi-journée et par semaine (roulement) 

• Possibilité d’une journée de télétravail par semaine uniquement sur de la 
réponse téléphonique  

 

Vos atouts 
• Capacités d’adaptation et d’apprentissage 
• Goût pour une fonction nécessitant de la polyvalence  
• Compétences administratives 
• Compétences dans l’accueil d’usagers en situation de fragilité  

(Physique et téléphonique)  
• Usage régulier des outils numériques  
• Rigueur et méthodes  
• Esprit d’équipe 

 
 

  
 

       Candidature à déposer avant le 24/07/2024 
 

 
 

          Réponse sous 1 mois 

https://jobaffinity.fr/apply/qdiae1su3de28t8v73
https://loiretcher-attractivite.com/
https://www.departement41.fr/

