	DIRECCTE Ile de France – Unité Territoriale du Val De Marne
	120-B-E



Fiche de poste : GESTIONNAIRE DE DOSSIER « FOND SOCIAL EUROPEEN »
Code métier de rattachement du poste (nomenclature nationale des métiers) : A60
Code poste (nomenclature régionale des métiers) : 
Vacance de poste : 
susceptible d’être vacant (CAP du 24 et 25 septembre 2013)

	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	Contrôleur du travail, catégorie B

	Situation du poste
	Pourvu
	Titulaire : Claude FILIN

	Contacts : 
	Qualité : 
	@ :
	( :

	Marie Annick MICHAUX
	DT Responsable du Pôle Emploi Développement économique
	Marie-annick.michaux@direccte.gouv.fr
	01.49.56.29.13

	Nora ALLEKI 
	Responsable du service « accès et retour à l’emploi » 
	anora.alleki@direccte.gouv.fr 
	01 49 56 28.25

	Agnès DUMONS
	Secrétaire général
	agnes.dumons@direccte.gouv.fr 
	01 49 56 29.29


	Direction ou Structure 
	UNITE TERRITORIALE DU VAL DE MARNE – DIRECCTE ILE DE FRANCE

	Unité administrative
	Pôle "Emploi et développement économique" / Service Accès retour à l’emploi.

	Localisation géographique :
	Immeuble « le Pascal » avenue du Général de Gaulle 94046 CRETEIL CEDEX

Accès : Métro ligne 8 (30 mn du centre de Paris)

	Mission de l’unité administrative :
	Le Pôle "Emploi et développement économique" composé de 4 services, comprend les services suivants :

· Le service "Animation territoriale"
· Le service " Mutation économique et développement de l'emploi"

· Le service "Insertion des jeunes et des publics en difficultés" 
· Le service "Accès et retour à l'emploi"
Ce dernier service traite plus spécifiquement des dossiers suivants
· Main d'œuvre étrangère

· FSE

· SRE
· Création d’entreprises (NACRE, EDEN)
et la cellule "Synthèse et Statistiques"


	Effectifs et moyens ;
	Le service comprend 11 agents dont 1 responsable de catégorie A, 1 adjoint de catégorie B en charge de la MOE, 4 agents de catégorie B et  5 agents de catégorie C


	Poste :
	Gestionnaire de dossier FSE

	Catégorie
	B 

	Programme :
	BOP 102

	Affectation fonctionnelle  
	PT2 A1

	 Rattachement au répertoire des métiers de la mission ministérielle : http://mintranet2.travail.gouv.fr/ssite/Repertoire_metiers/fiche_a60.html 

	Domaine métier
	Mise en œuvre des dossiers départementaux du FSE


	Métier
	Gestionnaire de dossier et d’information

	Insérer des lignes supplémentaires en cas de rattachement à plusieurs métiers

	Poste
	Gestionnaire de dossier FSE


	Activités :
	Placé sous l’autorité de la responsable du Service « Accès et retour à l’emploi», l’agent a pour mission l’exécution des taches désignées ci-dessous.

· Instruire des dossiers au regard des règlements européens relatifs au FSE, du Programme Opérationnel et des appels à projets régionaux en collaboration avec les agents chargés d’animer, de conduire et de mettre en œuvre les mesures emploi ;

· Accompagner les porteurs de projet de la phase d’élaboration du dossier de demande FSE, au suivi du déroulé de l’action et de la convention jusqu’à à la préparation du bilan, afin de sécuriser les procédures et dossiers;

· Préparer les dossiers afin de les présenter en comité unique de programmation (CRUP), dans le calendrier prévu au niveau régional  ;

· Assurer des visites sur place, selon une programmation établie par le chef de service

· Réaliser le contrôle du service fait de dossiers et, pour les dossiers dont le CSF est réalisé par l’ASP, réaliser un suivi et la finalisation des conclusions du CSF. 

· Représenter le service FSE de l’UT, en cas d’empêchement du responsable de service
· Tenir à jour les tableaux de suivi de gestion des dossiers
· Maîtriser les outils informatiques liés à la gestion du FSE (OGMIOS, PRESAGE, procédures de dématérialisation…)
· Connaître l’environnement, l’organisation, les missions et les conditions d’intervention des services.
· Connaître les bases de gestion financière et administrative

Ces attributions peuvent faire l’objet d’évolution pour répondre à des besoins organisationnels et (ou) à l’évolution des politiques publiques du Ministère.


	Compétences métier :
	Joindre la fiche métier ou y accéder sur http://mintranet2.travail.gouv.fr/ssite/Repertoire_metiers/fiche_a60.html 

	Compétences spécifiques du poste :
	· Connaître la règlementation et  les instructions afférentes au FSE
· Capacité de travail collectif avec des partenaires internes et externes
· Capacité d’organisation, autonomie, rigueur administrative et goût des chiffres.
· Connaitre et utiliser les outils informatiques nécessaires
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