Fiche de poste : référent service public de l’emploi




mise à jour 21/07/2011
	Direction ou Structure 
	Unité Territoriale du Loiret de la DIRECCTE CENTRE

	Unité administrative:
	Pôle EEE

	Localisation géographique :
	Unité Territoriale du Loiret – Cité administrative Coligny – 131 faubourg Bannier – 45000 ORLEANS.

	Mission de l’unité administrative :
	Mise en œuvre et suivi des dispositifs de la politique de l’emploi dans le département

	Effectifs et moyens ;
	1 chef de service assisté de 4 B et 2 C pour le service emploi-insertion


	Poste :
	Référent : Service Public de l’Emploi - Service du Suivi de la Recherche d’Emploi - Reconstitution de carrière - Référent Maisons de l’Emploi et Ecole de la deuxième chance – Référent CPER.
Rattaché au service Emploi-insertion du Pôle EEE

	Catégorie
	B

	Programme :
	102-103

	Affectation fonctionnelle  
	Poste vacant


	Rattachement au répertoire des métiers de la mission ministérielle :

	Domaine métier
	Conception, promotion et mise en œuvre des politiques et dispositifs

A601 - Gestionnaire de mesure emploi travail et formation professionnelle 


	Activités :
	Référent maison de l’emploi et école de la deuxième chance : en lien avec le chef de service, le responsable de Pôle, le directeur de l’UT et les animateurs territoriaux.
· Appui auprès des Animateurs Territoriaux ;
· Conventionnement des MDE et de l’E2C, suivi des crédits et saisie correspondantes dans chorus formulaires.

· Suivi de l’activité, de l’exécution des conventions et des plans d’actions.

Service Public de l’Emploi : en lien avec, le chef de service, le Directeur adjoint, le directeur de l’UT et les animateurs territoriaux.
· Préparation et élaboration de l’ordre du jour du SPET et suivi des décisions.
· Préparation ordre du jour et documentation du SPED (conjointement avec la Préfecture) et suivi des décisions.
· Suivi des statistiques chômage et des autres statistiques relevant de l’activité du SPE.
· Participation aux actions, réunions extérieures… décidées dans le cadre du SPE.

· Soutien auprès des animateurs territoriaux dans le cadre des SPEL.

Référent contrats aidés

· Référent juridique

· Suivi des statistiques

· Suivi des actions et représentation de l’UT auprès de nos partenaires.

SSRE : en lien avec le chef de service
· Etude des dossiers Fraudes transmis par Pôle emploi et des conséquences
· Commission tripartite

· Le cas échéant réception du public  ou accueil téléphonique, renseignements, veille juridique.
· Traitement des recours gracieux, hiérarchique, contentieux

· Suivi des statistiques mensuelles

· Maîtrise de l’application DUDE

· Etablissement des imprimés E 301 (renseignement : public et téléphone, courrier)

· F.N.S. vérification des comptes et transmission des état au Ministère et à Pôle emploi

· Traitement des Indus : ASS AER ATA AFF PRE CAF (établissement des titres de perception et traitement des recours)

Reconstitution carrière : en lien avec le chef de service
· Traitement des demandes

· Vérification des périodes de formation professionnelle

· Etablissement de l’attestation

· Renseignement public et téléphonique

Référent CPER : en lien avec les animateurs territoriaux
· Suivi des crédits et suivi des conventions (dialogue avec l’UR).


	Compétences métier :
	fiche métier : 

	Compétences spécifiques du poste :
	Contact avec les usagers
Contact avec la Préfecture, Pôle emploi, les Missions Locales, DDCS, AGEFIPH, Collectivités Territoriales, Associations

Maîtrise des outils informatiques (DUDE, EURCINET, SYRACUSE)

Utilisation des outils informatiques Word, Excel, Power point)

Maîtrise de la législation relative aux contrats aidés et au SSRE, au SPE et à l’ensemble des mesures pour l’emploi.

Travail en équipe, et esprit d’équipe (contrôleurs, animateurs territoriaux, chef de service, directeur adjoint, directeur de l’UT)



	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	Contrôleur du Travail ou secrétaire administratif

	Situation du poste
	 Vacant 

	Contacts : 
	Qualité :
	 :
	@ :

	Emmanuel DUHEM
	Directeur Départemental
	02 38 78 98 25
	emmanuel.duhem@direccte.gouv.fr

	Jean Paul SANTARELLI
	Directeur Adjoint emploi
	02 38 78 98 16
	jean-paul.santarelli@direccte.gouv.fr

	Régis BECT
	Chef du service emploi/insertion
	02 38 78 98 49
	regis.bect@direccte.gouv.fr


