FICHE DE POSTE

CATEGORIE B

Assistant(e) de formation au CIF de MONTROUGE

DENOMINATION : 
Assistant(e) de formation

AFFECTATION :

I.N.T.E.F.P., CIF de Montrouge (92)

CATEGORIE : 
B, contrôleur(e) du travail, ayant au minimum 3 à 5 ans d’expérience dans le grade. L’exercice d’un poste sur le champ du travail et sur le champ de l’emploi et de la formation professionnelle est souhaité. Une expérience de la formation est un avantage.

FONCTIONS

Au sein de la Direction des Etudes, il (elle) est intégré(e) à l’équipe du CIF de Montrouge. Dans le cadre des directives du responsable du CIF, l’assistant(e) de formation :

· Contribue à la conception des actions de formation

· Assure le suivi administratif, organisationnel et pédagogique des actions de formation qui lui sont confiées

· Participe aux relations fonctionnelles avec l’INTEFP, les responsables régionaux de formation et correspondants locaux de formation.

CARACTERISITIQUES DU POSTE

· Composante d’une équipe de sept personnes

· Regroupe activités de conception et de gestion

· Forte dimension relationnelle avec l’équipe de l’INTEFP, les formateurs et les stagiaires

· Activités s’insérant dans des contraintes de temps fortes

· Des déplacements sur tous le territoire français sont nécessaires

PROFIL RECHERCHE

Les capacités suivantes sont privilégiées

· Sens du travail en équipe,

· Initiative,

· Capacité d’adaptation,

· Ecoute et communication,

· Utilisation de l’outil informatique et bureautique

· Organisation et méthode,

· Connaissance des missions et services du Ministère,

· Approche de l’ingénierie de formation.

RENSEIGNEMENTS

Bruno ESCALERE



Jean-Daniel CRISTOFORETTI

Responsable du CIF de Montrouge

Directeur des études
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