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Mission ministérielle travail emploi

Code métier A60


	CHARGE DE MISSION Fonds Social europeen ( FSE)


	Domaine mÉtier 


	Conception, promotion et mise en œuvre des politiques et dispositifs



	
	Niveau d'administration 

Services déconcentrés



	Emplois-rÉfÉrence du rÉpertoire interministÉriel des mÉtiers de l'Etat (RIME) associÉs 




	ActivitÉs exercÉes dans le mÉtier : 
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	Animation et gestion d’aides attribuées  dans le cadre du Programme Opérationnel  national  FSE
· Information et promotion des mesures auprès des institutions, des partenaires socio économiques, des acteurs de terrain notamment les animateurs territoriaux  des DDTEFP et des bénéficiaires potentiels ( associations, entreprises, consulaires,.. 

· Animation de réunions d’information ou de travail  

· Aide au montage de dossiers de demande de subvention

· analyse, instruction et  appréciation des projets en terme d’éligibilité, d’objectifs, de financement 
· présentation des dossiers aux comités de programmations

· rédaction des conventions et suivi des opérations ( visite sur place  en cours de réalisation des opérations)

· analyse et contrôle de la réalisation physique et financière des projets sur pièce et  sur place

· relations avec les services intervenant dans le cadre de l’instruction ( autres services déconcentrés, TG)

· participation à l’élaboration des bilans annuels d’activité et de contrôle


	CompÉtences clÉs : 

	Connaissance d’ensemble des politiques et des dispositifs mis en œuvre par l’Etat et les collectivités territoriales– Rigueur et organisation dans le travail – Maîtrise des outils informatiques – Sens du travail en équipe –qualités relationnelles en interne et en externe.


	Principales Évolutions et enjeux : 

	Métier  évoluant vers une grande technicité  pour l’instruction et la vérification des dossiers aidés 


	CompÉtences associÉes au mÉtier 

	Blocs de compétence
	Spécification

	[image: image5.png]



	[image: image6.png]




	Connaître les problématiques et les politiques emploi, formation et insertion professionnelle
	Avoir une vision globale et transversale de l'ensemble des dispositifs et des mesures emploi travail et formation professionnelle pour apprécier l’éligibilité d’une demande 
Connaître les enjeux propres aux dispositifs gérés
Connaître la réglementation et les circulaires propres aux dispositifs gérés

	Connaître la réglementation et les textes propres au Fonds social européen
	

	Savoir instruire, préparer et mettre en œuvre une décision
	Savoir 
- faire un examen de conformité
- analyser une demande d’aide en fonction des critères d’éligibilité
- faire un examen en opportunité 
- appliquer la réglementation et les procédures en vigueur pour la gestion des fonds européens
- expliquer un choix ou une proposition de décision
Connaître et savoir mettre en œuvre les procédures en aval de la décision (notification, conservation, ...)

	Savoir rédiger des documents administratifs 
	Savoir rédiger des courriers et documents administratifs (réponse à une demande, décision, …)
Savoir motiver une décision
Savoir rédiger ou fournir des éléments pour un rapport ou un projet de mémoire en défense

	Savoir travailler avec d'autres
	Savoir dialoguer avec les agents d'autres services
Connaître les services et les interlocuteurs intéressés par les informations produites par la gestion des procédures
Connaître la finalité et les enjeux de la communication de ces informations

	Savoir utiliser les outils bureautiques et NTIC 
	Maîtriser les outils bureautiques,..)

	Savoir utiliser des applications informatiques spécifiques
	Maîtriser les applicatifs propres aux mesures et dispositifs gérés

	Savoir contrôler l'application d'une règle et la faire respecter
	Etre capable d'assurer un contrôle, sur pièces ou sur place.

	Savoir s'organiser
	Etre capable de rigueur et méthode
Savoir respecter des délais
Savoir établir des priorités dans son plan de travail
Savoir anticiper les demandes et les difficultés

	Savoir s'adapter et évoluer
	Etre capable d'autonomie, d'initiative
Savoir faire évoluer son organisation de travail avec l’évolution des mesures et dispositifs gérés
Savoir adapter son plan de travail en y intégrant les imprévus
Savoir actualiser ses connaissances
Etre capable de polyvalence

	Savoir mettre en forme / exploiter / interpréter des éléments chiffrés
	Savoir extraire des informations des applicatifs utilisés
Savoir produire et mettre en forme des tableaux de suivi

	Connaître les bases de la comptabilité d’entreprise 
	Savoir analyser un budget  prévisionnel et évaluer  les postes de dépenses  d’une opération par rapport à l’activité du bénéficiaire.

	Connaître la comptabilité publique
	Connaître les principes de base et les circuits comptables

	
	


