FICHE DE POSTE - Catégorie B - MEDAE


	Direction ou Structure 
	 DRTEFP Centre

	Unité administrative:
	Pôle 3 E

	Localisation géographique :
	Orléans

	Mission de l’unité administrative :
	Le pôle  participe à la mise en œuvre des politiques nationales et communautaires d’anticipation des mutations économiques et d’accès à l’emploi  en développant le pilotage et l’animation des dispositifs, en favorisant l’animation et la cohérence tant interne au services, qu’externe avec les partenaires socio-économiques et institutionnels.

Ceci par une recherche de

· cohérence de l’ensemble des dispositifs

· cohérence des interventions des partenaires et acteurs socio-économiques

· définition des rôles et leur complémentarité entre les UT et l’UR

· construction de projets partagés entre les pôles par rapport aux différents programmes du ministère 

· gestion rigoureuse des moyens

· professionnalisme des agents 



	Effectifs et moyens ;
	15 personnes




	Poste :
	Contrôleur du travail à la mission « mutations économiques et développement de l’emploi »

	Catégorie
	B

	Programme :
	A spécifier : P103  P102

	Affectation fonctionnelle  
	Au sein de la mission « mutations économiques et développement de l’emploi »


	Rattachement au répertoire des métiers de la mission ministérielle : http://www.intranet.travail.gouv.fr/suite.asp?rubriqueid=4312

	Domaine métier
	  A 60 ; F 60

	Métier
	 Gestionnaire de dossiers et d’informations

Correspondant contrôle de gestion

Suivi du CPER

	Insérer des lignes supplémentaires en cas de rattachement à plusieurs métiers


	Activités :
	1. contrôle de gestion : responsable suivi gestion du BOP Assurer la veille sur les outils de suivi et de pilotage  et les relations avec les UT

2. réaliser les engagements et les paiements via CHORUS formulaire

3.  apporter l’appui aux gestionnaires et réaliser l’instruction des demandes et des dossiers qui lui sont  confiés sur d’autres dispositifs (engagement financier notamment).



	
	

	Compétences spécifiques du poste :
	1. compétences techniques :

· capacité à prendre connaissance des dispositifs

· capacité à assimiler les règles administratives et financières

· capacité à élaborer des tableaux de bord, à effectuer les comptes rendus de réunions  

· capacité à relayer et diffuser l’information

· connaissance en matière de traitement de l’information et maîtrise des outils et logiciels bureautiques

· capacité à produire des premières analyses et synthèses sur les dispositifs

2. capacités et qualités attendues :

· capacité à réagir rapidement et à respecter les délais et échéances

· capacité à travailler en équipe

· capacité à communiquer

· capacité à s’organiser et à rendre compte

· capacité à alerter les responsables sur l’exécution des BOP




Rubriques additionnelles en cas de mise à la vacance du poste :

	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	Contrôleur du travail

	Situation du poste
	   

	Contacts : 
	Qualité :
	 :
	@ :

	
	
	
	

	
	
	
	


