ANNEXE 1 : FICHE DE MISSIONS

Dans le cadre du plan quinquennal pour le logement d’abord et la lutte contre le sans-
abrisme (2018-2022) et en tant que territoire accéléré, Dijon Métropole conjointement
avec I'Etat et le SIAO met en place une commission de coordination des
accompagnements (CCA) qui sont actuellement déployés en faveur des publics en
difficultés d’accés ou de maintien dans leur logement.

Le (ou la) secrétaire de la CCA a pour missions :

1° D’organiser la tenue de la commission :

- réceptionner les demandes,

- prendre connaissance des situations et vérifier 'adéquation de la demande avec les
objectifs de la commission,

- veiller a la complétude des dossiers,

- solliciter a nouveau si besoin l'instructeur pour des compléments d’informations,

- réaliser l'ordre du jour et planifier les passages en anticipant la forme prise par la
commission (en présence ou a distance : visioconférence ou téléphone),

- verifier la connaissance antérieure de chaque situation (SIAO, DDETS) et de prendre
en compte les informations recueillies,

- préparer la fiche nominative relative a chaque situation et a la commission,

- envoyer l'ordre du jour aux animateurs et aux membres permanents de la commission,
- enregistrer les données relatives a la commission et aux dossiers sur un support
spécifique,

- répondre aux attentes et aux questionnements relatifs a la commission, posés par les
instructeurs et les travailleurs sociaux.

2° D’assurer le suivi de la commission :

- veiller a 'émargement,

- mettre en adéquation sur la fiche nominative les éléments contextuels de chaque
situation et rédiger les objectifs définis en rapport avec la mesure d’accompagnement
préconisée,

- réajuster avec les animateurs de la commission les contenus de chaque fiche
nominative,

- envoyer chaque fiche aux destinataires concernés,

- s’assurer de I'enregistrement et de I'archivage de chaque fiche nominative dans les
supports dédiés.

Il (ou elle) fait partie de I'équipe du SIAO dont il (ou elle) dépend hiérarchiquement.
Il dispose de liens fonctionnels dans le cadre de I'exercice de ses missions avec le
service insertion logement de Dijon métropole.




