FICHE DE POSTE SA ou CT  

	Direction


	DIRECCTE de Basse-Normandie
	Métier : Chef de bureau de l'instruction CDA adultes

	Localisation géographique de l’emploi
	MDPH - ORNE
Alençon
	

	Grade : SECRETAIRE ADMINISTRATIVE ou CONTRÔLEUR DU TRAVAIL 

	Environnement

Placé sous la responsabilité fonctionnelle du chef de service MDPH,
Assure l'instruction administrative des dossiers des personnes handicapées adultes déposés auprès de la Maison Départementale des Personnes Handicapées,
Accueille et informe le public handicapé,

Participe à l'organisation et à la réalisation des évaluations,
Prépare et notifie les décisions de la CDA.
Rôle et Fonctions
- Organisation, suivi et vérification de l'instruction des dossiers faite par les agents instructeurs,

- Organisation de l'accueil,
- Participation et présentation des dossiers à la CDA en lien avec les coordonnateurs,

- Organisation et gestion des commissions (convocations, plannings, listes de passage, etc …)

- En lien avec les coordonnateurs, participe à la mise en œuvre des évaluations sur dossier ou à domicile,

- En lien avec les coordonnateurs, participe à l'organisation et à l'animation des équipes d'évaluation pluridisciplinaire en priorité celle destinée à l'insertion professionnelle,
- Suivi des contentieux et élaboration des mémoires en réponse,

- Coordination de l'instruction des dossiers avec les autres administrations concernées,

- Suivi de la réglementation et gestion du fonds documentaire.




