MODELE DE FICHE DE POSTE


Fiche de poste : 
Chargé de mission  FSE

	Direction ou Structure 
	DIRECCTE Franche-Comté

	Unité administrative:
	DIRECCTE Siège – SGAE pôle 3E

	Localisation géographique :
	Besançon

	Mission de l’unité administrative :
	

	Effectifs et moyens ;
	 1 Chef de service- 3 chargés de mission – 2 Assistantes de gestion – 1 secrétaire  


	Poste :
	 chargée de mission FSE

	Catégorie
	A 

	Programme :
	FSE programme 2007-2013 axe 1 – subventions globales OPCA

FEDER fiches action 1.6-1.7


	Affectation fonctionnelle  
	Animateur des sous mesures en charge -Instructeur  –gestionnaire- rapporteur en comité de programmation- suivi  et contrôle de service fait- contrôle qualité gestion au titre subvention globale


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

	Domaine métier
	Promotion et mise en œuvre des dispositifs au titre des programmes européens


	Métier
	Gestionnaire de dossier et d’information

	Insérer des lignes supplémentaires en cas de rattachement à plusieurs métiers


	Activités :
	L’information, le conseil, l’appui aux demandeurs

L’expertise, instruction (environ 30 dossiers par an), suivi des dossiers 

Rapporteur dans les comités de programmation et participation à d’autres instances de concertation

Contrôle des bilans qualitatifs et financiers des opérations : analyse des bilans -  contrôle de service fait- visite sur place-

Contrôle qualité gestion des organismes intermédiaires …

Négociation de subventions individuelles et  globales avec des organismes intermédiaires (OPCA)

Collaboration avec d’autres services extérieurs tel que la préfecture de région, les collectivités, les partenaires des politiques de l’emploi, participation réseau de développeurs, UT, participation réseau de développeurs …

Secrétariat  lié aux dossiers (conventions -courrier-AR-demande pièces- copies de dossiers …)

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

	Compétences spécifiques du poste :
	Connaissance règlements européens- circulaires d’application - compta publique …

Outils bureautique et NTIC- applications informatiques spécifiques : FSE -Présage –

Gestionnaire  de dossier- analyse  de  données de bilan …

Suivi de  programmes- dispositifs/mesures -  soutien à la rédaction de documents administratif (DOCUP-PO..)  note administratives …

Suivi administratif : élaboration des conventions – élaboration et frappe des courriers des dossiers suivis, fax- mail- téléphone- copies-archivage ….tableaux de bord, compte-rendu …

liaisons avec  services Pôle 3E (DEC-C2I) -UT) voire DGEFP et de services externes :  SGAR- TG -préfectures- collectivités : CR-CG …

accueil porteurs de projets- aide au montage de projets- animation de mesures… 



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

	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	AEFP ou AAC ou  Contractuel 

	Situation du poste
	DRTEFP Besançon Cellule FSE

	Contacts : 
	Qualité :
	 :
	@ :

	Aimery Lehmann
	Chef de service cellule FSE
	
	

	
	
	
	


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).
