MODELE DE FICHE DE POSTE


Fiche de poste : GESTIONNAIRE de dossiers FSE



	Direction ou Structure 
	DIRECCTE Nord Pas de Calais.

	Unité administrative:
	Service FSE

	Localisation géographique :
	Lille ; 70 rue Saint Sauveur

	Mission de l’unité administrative :
	Gestion des programmes du Fond social Européen (FSE) dans le Nord Pas de calais par  délégation du Préfet de Région.

- Nouvelle programmation 2007/2013 Compétitivité Régional et Emploi

	Effectifs et moyens ;
	 15 agents (effectif théorique)




	Poste :
	Gestionnaire de dossiers

	Catégorie
	B

	Programme :
	Programmation régionale FSE 2007/2013 Compétitivité Régional et Emploi



	Affectation fonctionnelle  
	Service FSE




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

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

 Ressources budgétaires et financières


	Métier
	Chargé de l’exécution et de la qualité comptable

Gestionnaire de dossiers et d’informations

	


	Activités :
	Au sein du service FSE de la DIRECCTE, les principales missions sont les suivantes :

· Gestion administrative et financière des dossiers en relation avec les chargés de programme

· Opérations de gestion budgétaire et comptable 
· Engagement comptable et juridique conformément à la procédure mis en place par le service 

· Saisie des dépenses dans les applications, FSE, PRESAGE.

·  Utilisation des applications informatiques spécifiques au FSE (PRESAGE, FSE- Web) et CHORUS…

· Production et transmission d’informations de synthèse (statistiques, tableaux de bord)

· Mise en circulation des informations utiles aux autres services et aux partenaires 

· Archiver et classer  le dossier Unique, respect de la piste d’audit

· Suivre la gestion des bilans FSE

· Respecter les procédures en lien avec l’encadrement du service

· Suivi des BOP 102, 103 et 155 pour le FSE



	
	Joindre la fiche métier ou y accéder sur  http://www.intranet.travail.gouv.fr/suite.asp?rubriqueid=4312

	Compétences spécifiques du poste :
	Connaître et maîtriser les nouvelles procédures comptables mises en place par la LOLF

Savoir enregistrer les opérations, éditer les documents comptables et les tableaux de suivi financier 

Savoir veiller au respect des procédures de contrôle interne de la dépense

Savoir organiser et planifier sa charge de travail

Savoir travailler en équipe et en réseau

Savoir faire circuler l’information

Savoir faire face à des périodes de forte charge d’activité

Savoir respecter les délais

Être capable de rigueur et de méthode

Savoir anticiper les demandes et les difficultés

Savoir utiliser les logiciels CHORUS, PRESAGE, FSE 




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

	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	Catégorie B

	Situation du poste
	Vacant 

	Contacts : 
	Qualité :
	 :
	@ :

	Samuel DEBUYS
	Chef de Service
	0320964865
	samuel.debuys@direccte.gouv.fr

	Sandrine LABBÉ
	Adjointe
	0320974750
	sandrine.labbe@direccte.gouv.fr


PAGE  
1

