	DIRECCTE AQUITAINE

19 RUE MARGUERITE CRAUSTE

33000 BORDEAUX

Fiche de poste

 Pole 3E – Service Accès et Retour  à l’Emploi



	Catégorie B (Secrétaire Administratif ou Contrôleur du travail)
Gestionnaire, instructeur des mesures



	Missions
	-  Assister le service sur la gestion des crédits du BOP 102 et 103 pour les actions mises en œuvre dans le service
- Assister le chef de service dans la conduite de la politique en faveur des jeunes



	Positionnement organisationnel et hiérarchique
	· Sous l'autorité du chef de Pole 3E et du chef de service Accès et Retour à l' Emploi


	Principales activités


	· Participer à l’élaboration et gérer les conventions pluri annuelle d’objectifs des missions locales. Elaboration et gestion des dispositifs annexes : Civis. FIPJ –ANI et FSE  (environ 70 conventions et avenant annuels)

· Suivre et analyser les éléments quantitatifs et qualitatifs relatifs à l'accueil des jeunes  - établir les tableaux de bords
· Assurer la gestion administrative des dossiers

· Suivre les indicateurs du Bop 102 et en tant que de besoin du bop 103


	Compétences requises


	Compétences techniques : maîtrise des outils bureautiques (excel niveau 2 – gestion de bases de données)- 

Maîtrise  de CHORUS 
Connaissance des réglementations et des règles de suivi particulières des conventions pluriannuelle d’objectifs (CPO missions locales)
Compétences organisationnelles : rigueur en matière de  gestion financière - capacité d'analyse et de sélection  des informations afin d’établir les tableaux de bords nécessaires au pilotage – préparation des comités de pilotage avec les UT.

Compétences relationnelles : aptitude au dialogue avec les collaborateurs des UT, avec les porteurs de projets et les représentants des Missions Locales
 Bonne capacité à synthétiser et à rendre compte. 


	Relations


	· En interne :

· Collaborateurs du service ARE dans le cadre de la gestion du BOP

· Service financier, contrôle de gestion, FSE - UT

· En externe : 

· Services techniques des opérateurs


Personnes à contacter :
· Jean Yves LARRAUFIE – chef de pôle 3e – 05 56 93 84 39 – jean-yves.larraufie@direccte.gouv.fr

· Marie-José PAILLEAU – responsable service ARE – 05 56 99 96 05 – marie-jose.pailleau@direccte.gouv.fr

