FICHE DE POSTE


	Direction ou Structure 
	Unité Territoriale de l’Yonne de la DIRECCTE de Bourgogne

	Unité administrative:
	Service Appui aux entreprises – Formation –MOE – POLITIQUE DU TITRE

	Localisation géographique :
	AUXERRE (89)

	Mission de l’unité administrative :
	Le service assure : 

· la mise en œuvre opérationnelle du volet mutations économiques – P 103 régional et national

· la gestion des aides destinées aux entreprises qui ont notamment pour objectif :

· l’appui aux restructurations,

· la prévention et l’accompagnement des difficultés économiques,

· l’appui au développement de l'emploi et de la formation, alternance

· L’instruction des dossiers d’introduction de main d’œuvre étrangère, 

· Le suivi de l'obligation d'emploi des TH, 

· La mise en œuvre de la politique du titre.

Le suivi des avis demandés à la DD sur les dossiers impliquant un regard sur la politique des ressources humaines dans les entreprises.

	Effectifs et moyens ;
	Quatre contrôleurs et deux agents

Moyens : Poste bureautique et applicatifs internes, messagerie, Internet.


	Poste :
	Adjoint au responsable du service appui aux entreprises

	Catégorie
	B

	Programme :
	Accompagnement Mutation


	Affectation fonctionnelle  
	T3A1 : 80 %
T3A2 : 20 %


	Rattachement au répertoire des métiers de la mission ministérielle : Codes métier : A 40 – A 60

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

	Métier
	Pilote opérationnel de dispositif
Gestionnaire de dossier et d’information

	Insérer des lignes supplémentaires en cas de rattachement à plusieurs métiers

	Activités :
	II – Fonctions

· exerce une fonction d'appui au chef de service,

· En tant que contrôleur référent il participe à  l’animation  du  service notamment sur le champ des mesures restructuration (FNE). Il rend compte périodiquement de l’activité de ce domaine au chef de service. 

· Au sein de cette sphère de compétence :

- est responsable du fonctionnement courant 

- s’assure de la bonne exécution du travail

- contribue au respect des objectifs fixés

- veille au maintien le plus réduit possible du délai de traitement des dossiers adressés au service.

· peut être amené à réaliser des travaux d’analyse et de synthèse des dispositions juridiques à mettre en œuvre en fonction des dossiers traités 

· veille à la préparation des éléments indispensables à l’établissement des indicateurs de gestion pour ce qui le concerne 

· il assure en direct la gestion de certaines mesures (voir annexe)

· propose avec le chef de service les modalités d’organisation du service nécessaires à son bon fonctionnement

· apporte appui technique et juridique aux agents du service dans le traitement des dossiers et nécessaire à la prévention des contentieux

Il a pour référent le responsable de service dans l’organisation quotidienne et le suivi des dossiers. Il fait toute proposition à ce dernier en vue d’améliorer le fonctionnement du service.

Il contribue avec le chef du service à l’organisation quotidienne du travail au sein du service, au suivi des instances et au respect des délais.

Il assure en direct :

· Le suivi des procédures de certification des titres, y compris pour la VAE (1er semestre)
· L’instruction des dossiers dans le cadre des mesures FNE notamment le chômage partiel


	Compétences métier :
	Joindre la fiche métier

	Compétences spécifiques du poste :
	Pilote opérationnel de dispositif

Gestionnaire de dossier et d’information


Rubriques additionnelles en cas de mise à la vacance du poste :
	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	corps des contrôleurs du travail 

	Situation du poste
	A spécifier  (Pourvu / vacant… ) poste vacant

	Contacts : 
	Qualité :
	 :
	@ :

	Florence LAMESA
	Directrice Adjointe
	03.86.72.00.24
	florence.lamesa@travail.gouv.fr

	Françoise ANDRE
	Responsable Administration générale
	03.86.72.00.26
	francoise.andre@travail.gouv.fr
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