FICHE DE POSTE


	Direction ou Structure 
	UNITE TERRITORIALE DU PAS-DE-CALAIS

	Unité administrative:
	IAE

	Localisation géographique :
	ARRAS

	Mission de l’unité administrative :
	Instruction et gestion administrative et financière des mesures ou dispositifs suivants : 
 - IAE : EI, ETTI, AI, ACI et FDI
 - FSE (pour les dossiers IAE incluant des concours FSE)

 - Adultes-relais (gestion administrative seule)
 - CSF (contrôle du service fait, y compris pour le FSE) au sein des structures

	Effectifs et moyens ;
	5 (3 B et 2 C)


	Poste :
	Responsable de service gestionnaire de mesures emploi, travail et formation professionnelle

	Catégorie
	B 

	Programme :
	P. 133 : Développement de l’emploi.

	Affectation fonctionnelle  
	100 %


	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

	Métier
	PILOTE OPERATIONNEL DE DISPOSITIF

	Insérer des lignes supplémentaires en cas de rattachement à plusieurs métiers


	Activités :
	  contribuer au diagnostic et à la préparation du plan d’action du BOP pour l’action ou les dispositifs concernés
  assurer la mise en œuvre opérationnelle des mesures ou dispositifs
 - accueil, information et conseil aux usagers ou bénéficiaires des différents dispositifs gérés par le service
 - instruction des demandes avec l’étroite collaboration des Coordonnateurs 

Emploi-Formation

 - préparation des dossiers de conventionnement en liaison avec les Coordonnateurs 

Emploi-Formation

 - vérification de la conformité juridique du dossier

 - préparation des réunions des CDIAE et rédaction des comptes-rendus
 - préparation des décisions administratives et de leur motivation

 - suivi administratif, évaluation quantitative et qualitative des actions conventionnées
 - liaison avec le service des Affaires Economiques de la Trésorerie Générale
 - évaluation des indus

- traitement des recours administratifs
 - Organisation et mise en œuvre du classement et de l’archivage
 - participation à des réunions extérieures (thématiques et ponctuelles)
  contribuer à la production des informations nécessaires au suivi et à l'évaluation des politiques et au contrôle de gestion en liaison avec le CNASEA

	Compétences métier :
	Joindre la fiche métier A40

	Compétences spécifiques du poste :
	Savoir utiliser les applications bureautiques (Word, Excel, Outlook…)
Connaissance des politiques et des dispositifs – Qualités managériales


.../…

Rubriques additionnelles en cas de mise à la vacance du poste :
	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	A spécifier

	Situation du poste
	A spécifier  (Pourvu / vacant… )

	Contacts : 
	Qualité :
	 :
	@ :

	A spécifier (nom, prénom)
	
	
	

	Idem
	
	
	


Pour toute question complémentaire sur la nouvelle trame de fiche de poste, merci de joindre le bureau de la gestion prévisionnelle, de l’évaluation et de la formation (BGPEF), par messagerie de préférence (sophie.balestriero@dagemo.travail.gouv.fr).
