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FICHE DE POSTE 
 

Direction/Service : Direction des Personnes Âgées et Personnes Handicapées       
Mission ou orientation de la Direction : Mettre en œuvre les politiques du vieillissement et 

du handicap conformément aux textes de droit commun 

 

Fonction – Catégorie - Grade 
 

Intitulé du poste: Coordinateur chargé de l’évaluation  des dispositifs et de la nouvelle 

technologie, d’information et la communication (NTC) 

Fonction : Chargé d’évaluation des dispositifs  

Cadre d’emploi : Rédacteur 

Grade :- de catégorie : B 

Filière : Administrative  

Le positionnement du poste dans l'organisation : Placé (e) sous l’autorité hiérarchique du 

chef de bureau suivi des dispositifs  

 

 Définition du poste 
Mission ou finalité du poste : Le coordinateur est chargé de réaliser toutes les évaluations 

internes des dispositifs, accompagner les services dans la mise en place de la NTIC et  

proposer des plans d’action adaptés 

 

Relations Fonctionnelles 
- A l'intérieur du service :  

Travail en équipe avec l’ensemble des Agents et des Responsables des Unités d’Action 

Sociale 

- A l'intérieur de la collectivité :  

Relations avec l’ensemble des services 

- Avec les partenaires extérieurs :  

Echange d’informations ou coopérations avec d’autres partenaires en cas de besoin 
 

 

Activités principales 
-  Participer à l’élaboration et au suivi des projets de service 

- Contribuer au traitement des informations et aux instructions des dossiers 

- Concevoir et mettre en place des instruments de pilotage de l’activité  ou de contrôle 

- Formuler des recommandations et des propositions d’action  en matière sociale 

- Mettre en œuvre les projets de la direction en étroite collaboration avec les services 

- Aider à la gestion du personnel et proposer des nouvelles méthodes de travail 

-  Assurer des évaluations quantitatives et qualitatives des structures et dispositifs 

- Participer aux réunions de travail en l’absence du chef de service 

- Gérer la relation quotidienne avec les équipes du terrain 

- Conseiller les équipes de terrain sur les relations avec les partenaires 

-  Développer la Nouvelle technologie d’information et de communication sur l’ensemble des 

services  



Qualités requises : 
- Etre capable de mettre en œuvre une méthode, une technique, un système, un dispositif 

- Avoir le sens du travail en partenariat 

- Faire preuve de qualités relationnelles 

- Être disponible et dynamique 

- Avoir de bonnes aptitudes rédactionnelles 

- Avoir une grande capacité de maîtrise de soi 

- Avoir des capacités en management 

 

 

Particularités/Contraintes du poste : 
 

-Travail en bureau, déplacements fréquents sur le territoire  

- Devoir de réserve et sens du service public 

- Pics d’activité liés aux réunions 

 -Contraintes horaires en fonction de l’affectation au sein des services 
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