

DDTEFP 28
FICHE DE POSTE de  gestionnaire BOP 102-103 – FSE 

Contrôle interne

Fiche de poste :

Code métier de rattachement du poste (nomenclature nationale des métiers) : F 60
Code poste : 

	Direction ou Structure 
	DIRECCTE  unité territoriale de l’Eure et Loir

	Unité administrative:
	Pôle 3E

	Localisation géographique :
	13 rue du Dr Haye à Chartres

	Mission de l’unité administrative :
	Mise en œuvre des politiques d’insertion dans l’emploi. 


	Effectifs et moyens ;
	3 agents catégorie A –5 agents catégorie B - 6agents catégorie C  

	Poste :
	Mise en œuvre des politiques d’insertion

	Catégorie
	B

	Programme :
	102 - 103

	Affectation fonctionnelle  
	

	Rattachement au répertoire des métiers de la mission ministérielle :

	Domaine métier
	Ressources budgétaires et financières

	Métier
	Contrôle de gestion - gestionnaire

	

	Poste
	

	Activités :
	Gestionnaire bop 102 – 103
Sous-actions : missions locales -  FIPJ – parrainage. DLA. CPE.
· rédaction des conventions en collaboration avec les animateurs territoriaux.

· Suivi et tenue  administratifs et financiers des dossiers.
· Engagement  et mandatement dans chorus
· CSF sur partie financière.
FSE  (Instruction, suivi et CSF.)
Contrôle de gestion :

· tenue à jour des tableaux de suivi budgétaire.

· Remontées budgétaires à la DR.

· Tenue à jour et suivi de Syclades, Œdipe.

·  contrôle interne.

· Correspondant de gestion bop 102 – 103.

· Remontées macro séries.

                          des statistiques association.
                                                                                                                           …/

	Compétences métier :
	· FICHE F 60

	Compétences spécifiques du poste :
	Connaître l'organisation, les missions, le fonctionnement et les conditions d'intervention des services : Avoir une connaissance fine et transversale des services du ministère.
Connaître les outils et les techniques du contrôle de gestion et de la comptabilité analytique : de l'analyse des coûts, des indicateurs et les objectifs des programmes et des BOP

Savoir mettre en forme / exploiter / interpréter des éléments chiffrés : interpréter des indicateurs,  concevoir et mettre en place de nouveaux indicateurs,  mettre en forme ou adapter la présentation des tableaux de suivi

Savoir analyser ou faire une synthèse pertinente d'une situation : hiérarchiser les informations,  aller à l'essentiel, cibler l'information sur les besoins de l'interlocuteur.
Savoir exercer une veille :  apporter un conseil ou un appui,  proposer des explications aux dysfonctionnements détectés, r être objectif dans l'analyse et les propositions.

Savoir utiliser les outils bureautiques et NTIC : Maîtriser Excel, BO.
Savoir utiliser des applications informatiques spécifiques : les bases de données du ministère (Syracuse, Cap-Sitere,…), l'outil d'analyse et de suivi de la performance de la mission travail et emploi



	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	Directeur adjoint 

	Situation du poste
	vacant

	Contacts : 
	Qualité :
	 :
	@ :

	Edouard INES
	Directeur 
	02 37 18 79 01 
	Edouard.ines@direccte.gouv.fr

	Jean-Paul ANTON
	Directeur Adjoint
	02 37 91 23 42
	Jean-paul.anton@direccte.gouv.fr


