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FICHE DE POSTE EQUIPAGES
A

de Cowmmaings

sociale et accés aux droits

Intitulé du poste :
Chargé(e) de coopération CTG animation de la vie sociale et acces aux droits

Composée de 19 communes (24 000 habitants), la communauté de communes Sud Sarthe est située
au Sud du Département de la Sarthe. Elle gere un centre social intercommunal « EQUIP’AGES », qui
regroupe les services familles, petite enfance, enfance, jeunesse, animation de la vie sociale et accés
aux droits, accompagnement numérique, santé, réseau de lecture publique, école des arts et
animations sportives.

En tant qu’agent de la communauté de Communes Sud Sarthe, vous étes acteur, mais aussi vecteur de I'image
de la collectivité et de la qualité du service que le public est en droit d’attendre.

Les missions confiées sont :

Animer la mise en réseau des acteurs de I'animation de la vie sociale et de I’accés aux droits, a I’échelle
intercommunale :

v

v
v
v

Identifier et mobiliser les partenaires stratégiques,

Co-animer les rencontres interCCAS

Participer a la commission communautaire « cohésion sociale et santé »,

Elaborer, mettre en ceuvre et évaluer un programme d’animations en direction des habitants et en

partenariat avec les acteurs locaux

Assurer la coordination des partenariats dans le cadre de France Services et de I'animation de la vie

sociale,

e Organisation du comité de pilotage annuel France services,

e Elaboration des conventions nécessaires a l'intégration des partenaires au sein des locaux

e Organisation des permanences, suivi du planning des intervenants au sein de I'Espace
intercommunales des services.

Assurer la coordination de I'espace France services ainsi que I'itinérances France services de fagon a :

v

v

Accompagner les habitants dans I’accés a leurs droits :

e Organisation du bon fonctionnement de I'accueil des habitants sur site, sur les lieux d’itinérance,
par téléphone ou via les outils de communication numérique (mail, réseaux sociaux...),

e Analyse de la demande de I’habitant : écoute de I'habitant, évaluation de ses attentes et besoins,
identification de sa situation, orientation vers les services partenaires compétents si besoin,

e Accompagnement de |'habitant dans |'utilisation des services en ligne (recherches sur le web,
création d'un espace personnel, d'une adresse mail, réalisation de déclaration en ligne...)

e Role de facilitation administrative : aide a la compréhension des informations adressées et des
éléments sollicités, aide a la constitution de dossier ou a la vérification de sa recevabilité, aide a la
rédaction de courriers, aide a I'édition, au retrait ou le dép6t de document, aide a la numérisation
et a 'impression des documents,

e Mise en relation : aide a la prise de rendez-vous téléphonique et/ou physique avec un conseiller
partenaire, organisation un rendez-vous a distance via des systemes visio,

e Orientation de I’habitant vers le service numérique pour effectuer leurs démarches de maniére
autonome.

Faire vivre I'Espace France Services dans une dynamique centre social

e Mise en place de projets collectifs en collaboration avec les services du centre social, (Festival de
I’école des arts, Festif & vous, semaine bleue, Semaine d’information santé mentale, portes
ouvertes France services...)
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e Elaboration et évaluation des feuilles de route centre social thématique « animation de la vie sociale
et acces aux droits »,

e Mise en place des projets en collaboration avec les autres services du centre social,

e  Participation aux réunions « centre social » et réunion de service,

e Participation au COTECH CTG et comité stratégique du centre social.

Assurer la gestion administrative, financiére et managériale du service

e Elaboration du budget prévisionnel, veille au respect des enveloppes budgétaires,

e [nstruction et suivi des demandes de financements de France services,

e  Participation au recrutement des agents France services,

e  Gestion administrative du personnel en lien avec le service RH (suivi présence, fiches de frais
mensuelles...),

e  Réalisation des entretiens professionnels annuels des animateurs France services.

Assurer I'évaluation du service ainsi qu’une veille reglementaire,

e  Suivi de I'agrément France Services,

e Mise en place de suivis statistiques, tableaux de bord,

e Propositions d’axes d’évolution en cohérence avec le projet social,

e Information et/ou formation auprés des partenaires France Services pour garantir I'actualisation
des connaissances sur les démarches et services administratifs et sur I'accés aux droits.

Formation demandée : Diplome d’Etat de la Jeunesse, de I'Education Populaire et du Sport (DEJEPS)
animation sociale, ou Dipldme d’Etat de Conseiller en Economie Sociale Familiale (DECESF)
Expériences confirmées dans les champs de I'animation de la vie sociale et de I’acces aux droits,
Permis B obligatoire.

Recrutement dans les cadres d'emploi de rédacteur, catégorie B,

Contrat a temps complet, 5 jours, du lundi au vendredi,

Réunions en soirée.

Contrat a durée déterminée a partir du 1° juillet 2025 au 31 décembre 2025, dans le cadre d’un
remplacement congé maternité. (éventualité de renouvellement du contrat a partir deu 1° janvier
2026)

Intervention sur I'ensemble de la communauté de communes Sud Sarthe,
Résidence administrative : Le Lude.

directrice du centre social

Connaissance des services administratifs en ligne (CAF, CPAM, MSA, CARSAT, Péle Emploi, La Poste,
ANTS...) et autres sites internet d'information,

Connaissance générale des enjeux d’accés aux droits et de la vie associative,

Connaissance des dispositifs et modalités de financement et de mise en ceuvre des politiques locales,
Connaissance du fonctionnement des collectivités locales et d’un centre social,

Savoir-faire :

Compétences managériales avérées,
Maitrise de la conduite de projets,
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Maitrise des outils numériques (logiciels de bureautique, Internet et multimédia,)
Maitrise des outils d'évaluation et de reporting de I'activité,

Capacité d'organisation et d'animation de réunions ou de groupes de travail,
Compétences rédactionnelles (élaboration de notes et comptes rendus ...)
Aptitudes en matiére de suivi budgétaire.

Savoir-étre :

Dynamisme, organisation,

Faire preuve d'autonomie et de capacité d'adaptation,

Sens des responsabilités,

Capacité au travail en équipe,

Capacité d’adaptation a des publics variés,

Avoir une aisance relationnelle, sens de |'écoute et de la diplomatie,

Faire preuve de discrétion professionnelle et respecter la confidentialité ; devoir de réserve
Avoir le sens du service public.

Cette fiche de poste est non exhaustive et évolutive dans le temps.
Elle peut connaitre des modifications ponctuelles.

Fait a Aubigné-Racan, le 28/03/2025

J'atteste avoir pris connaissance de ma fiche de poste.
Signature de I'agent

Notifié le 05/11/2024

Signature de :

L’agent

La directrice du centre social Le Président
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