FICHE DE POSTE


Fiche de poste : Assistant (e) de formation

	Direction ou Structure 
	DIRECCTE de Franche-Comté

	Unité administrative:
	Secrétariat général, service  ressources humaines

	Localisation géographique :
	Besançon

	Mission de l’unité administrative :
	· Gestion du personnel

· Pilotage de la masse salariale

· Action sociale

· Organisation concours et examens

· Surveillance médicale des agents

· Formation des agents

· Organisation dialogue social

· Mise au point et suivi du cadre d’emploi

· Politique d’affectation de moyens humains - GPEEC-

· Relais de la plateforme RH de la Préfecture de région

· Accompagnement des parcours professionnels

· Centralisation, vulgarisation, mise à disposition des éléments statutaires RH

· Coordination des procédures d’entretiens annuels

· Propositions de promotion et de modulation

· Organisation des concours et examens

· Relations avec l’association du personnel

· Appui aux démarches de progrès sur le volet RH



	Effectifs et moyens ;
	5 agents (4,9 ETP : 4 ETP B, 0,9 ETP C) sous l’autorité hiérarchique d’un agent de catégorie A




	Poste :
	Assistante de formation


	Catégorie
	B

	Programme :
	155

	Affectation fonctionnelle  
	A5


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

	Domaine métier
	Ressources humaines


	Métier
	Gestionnaire des ressources humaines, de l’action sociale et des relations sociales 


	Insérer des lignes supplémentaires en cas de rattachement à plusieurs métiers


	Activités :
	Assistante de formation

· Recueil des besoins de formation (individuels et collectifs)
· Suivi du plan régional de formation

· Information sur les possibilités de formations locales, nationales et interministérielles
· Appui aux correspondants formation dans les UT 
· Participation à la construction et à la mise en place de certaines actions de formation
· Préparation des bilans pour le niveau national et régional
· Gestion des inscriptions, convocations, attestations de stage
· Organisation matérielle des formations

· Organisation des concours et examens

· Calcul des indemnités d’enseignement et suivi de l’enveloppe correspondante

· Préparation des états de  frais de déplacement des formateurs et stagiaires

Handicapés
· Suivi des obligations légales en matière d’emploi et d’accessibilité des handicapés

· Suivi des dépenses éligibles au FIPHFP

· Elaboration des tableaux annuels d’emploi des TH dans la région

Divers
· Relations avec l’association du personnel

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

	Compétences spécifiques du poste :
	· Connaître l’organisation de la chaîne de gestion des ressources humaines dans la région *

· Connaître les règles et procédures applicables en matière de formation
· Connaître les plans de formation ministériels et interministériels

· Connaître les politiques de formation et outils spécifiques aux ministères (répertoire des métiers, etc…)
· Connaître les règles applicables aux personnes handicapées
· Connaître et maîtriser les procédures comptables
· Savoir travailler en réseau

· Savoir faire circuler et diffuser l’information

· Savoir respecter des délais

· Savoir adapter son plan de travail en y intégrant les imprévus

· Savoir utiliser les outils bureautiques (Excel, Word)




