Fiche de Poste Adjoint au Chef de Cabinet du DIRECCTE PACA 
	Direction ou Structure 
	DIRECCTE PACA

	Unité administrative:
	Unité régionale de la Direccte

	Localisation géographique :
	19-23 Rue Borde, 13008 Marseille. Métro Perier.

	Mission de l’unité administrative :
	Direction 

	Effectifs et Moyens
	 689 agents (ensemble sur la Direccte)


	Poste :
	Adjoint au Chef de Cabinet du DIRECCTE

	Catégorie :
	 A+

	Programme :
	Bop 155

	Affectation fonctionnelle :
	


	Rattachement au répertoire des métiers de la mission ministérielle : 

	Domaine métier:
	Métier de pilotage et de l’animation des servies et des grands projets

	Métier:
	Adjoint au chef de cabinet

	

	Activités :
	Placé auprès  du chef de cabinet, l’adjoint joue un rôle transversal au sein de la Direccte et contribue à appuyer les fonctions dévolues au Chef de cabinet avec une mission plus particulière (voir point 7): 
1/ Fonction de Cabinet :

· Appui personnel au Direccte. Conseil du Direccte.
· Favoriser une meilleure convergence de l’information en provenance des préfets, des administrations centrales, des pôles, des unités territoriales, des partenaires extérieurs. En lien avec les responsables de Pôles .Analyse et le traitement des informations et production de synthèses.

· Fonction de veille.

· Pour le compte du Direccte ou la demande d’un chef de Pôle (conseil de Direction)  évocation de certains dossiers en vue d’en faire un examen concerté avec tel ou tel pôle, service ou unité territoriale, en particulier lorsqu’il y a une dimension transversale.

· Travail de préparation des interventions en lien avec les pôles et le secrétariat de direction
2/ Favoriser la transversalité Inter Pôles

        2-1/ Le cabinet apporte de la transversalité pour que la Direccte devienne une seule entité. Il propose et met  en place des procédures et des habitudes de travail pour assurer cette transversalité Appui aux Pôles et au SG ainsi qu’aux UT.

Il œuvre notamment à  favoriser le lien Travail /Emploi/Formation 

       2-2/ Le conseil de direction :

Le cabinet organise sous l’autorité du DIRECCTE les conditions de  fonctionnement du conseil de direction .Ordre du jour- relevés de décisions- suivis des décisions

3/ Contribution à la qualité des relations UT/UR :

     3-1/ Le cabinet crée les conditions de bon  fonctionnement du CODIR : conditions de fonctionnement - ordre du jour- déroulement des réunions- relevés des décisions- suivi des décisions

     3-2/ Le cabinet  en appui dans la construction et dans le suivi des relations avec les UT  sur la conduite des politiques, sur les modes de communications, sur les procédures de prises de décisions, sur les  remontées et les transmissions de d‘information

4/ L’interface avec le SGAR. 

- Le cabinet  prépare avec les chefs de Pôles les réunions des CAR, mini CAR, CORACE, GR

- Sur demande du Direccte (Conseil de direction) il prend en charge certains dossiers ou affaires sensibles, toujours très en lien avec les chefs de Pôles
5/ Fonction de conseiller de défense du Direccte zonal

Etablir le PACA de zone. Coordination avec les 3 régions. Animation avec les RUT. Correspondant du réseau national HFDS

6/ L’adjoint au chef de cabinet assiste celui-ci dans I ‘organisation de  l’action des Services ESE et Communication dans une logique d’appui et d’accompagnement des politiques publiques au service des décisions prises au sein du conseil de direction et du Codir. 
7/ Dialogue de gestion : Outre la participation aux fonctions décrites plus haut, l’adjoint au chef de cabinet aura la charge plus particulière de préparer toutes les phases du dialogue de gestion 2014/2015 de la Direccte PACA avec l’administration centrale ceci   en liaison avec le Secrétaire général. 

	Compétences métier :
	

	Compétences spécifiques du poste :
	Connaissances transverses sur les champs du travail, de l’emploi, de l’économie  avec des expériences opérationnelles réussies à divers niveaux de responsabilité.
Connaissance de l’organisation administrative de l’Etat tant au niveau local qu’au niveau national avec une expérience pratique 

Connaissances des modes d’intervention de l’Etat 
Possibilité de parcours de formation complémentaire pour conforter la posture. 

	Qualités requises
	- Capacité de synthèse- qualités rédactionnelles
- Qualités relationnelles fortes
-Travail en équipe  

- Conduite de projets

- Capacité  de forte réactivité aux sollicitations

- Disponibilité

- Capacité de prendre des initiatives et  de prendre des décisions dans le cadre des délégations

-Autorité dans la posture

-Direction et animation de service

	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	Directeur adjoint du travail  ou grade équivalent.

	Situation du poste :
	Rattaché directement au Chef de Cabinet.  Il assure l’intérim en cas d’absence de celui-ci. Rappel : Le chef de cabinet fait partie de l’équipe de Direction de l’UR et est membre du CODIR.

Poste vacant à pourvoir le 1er octobre  2014.

	Contacts : 
	Qualité :
	 tel:
	@ :

	Patrice RUSSAC

Jean-Pierre ROUX
	Direccte

Secrétaire général
	04 86 67 34 05

04 86 67 34 05
	Patrice.russac@direccte.gouv.fr

Jean-pierre.roux@direccte.gouv.fr


