	Direction ou Structure 
	Unité territoriale de la Gironde

	Unité administrative:
	Pôle 3 E 

	Localisation géographique :
	Bordeaux (33)

	Mission de l’unité administrative :
	Développement de l’emploi 

	Effectifs et moyens ;
	Bureautique, documentation et secrétariat 


	Poste :
	la mise en œuvre des actions de la politique de l’insertion par l’activité économique

	Catégorie
	A

	Programme :
	Insertion par l’Activité Economique 

	Affectation fonctionnelle  
	-pôle 3 E : 


	

	Domaine métier
	promotion et mise en œuvre des politiques et dispositifs

	
	


	Mission 


	· Il assure la promotion, la mise en œuvre et le suivi des mesures afférentes à l’insertion par l’activité économique (AI ; EI ; ETTI ; GEIQ ; Régie de quartiers ; Chantiers d’Insertion ; FDI) 

· Il participe au pilotage des actions qui concourent au développement de l’IAE 
· Il veille au respect de la bonne application de la réglementation en vigueur par les structures concernées par ces mesures
· Il participe à l’animation du réseau IAE

· Il coopère aux travaux conduits avec les partenaires sur l’IAE (CG, SIAE…)

	Activités :
	Gestion administrative

· Pilotage financier de l’IAE 
· Instruction, suivi  et conventionnement  des dossiers 
· Mise en œuvre et suivi  du dialogue de gestion 

· Participation aux comités de pilotage 

· Préparation  et participation aux  réunions des instances de consultation.( CDIAE) ou autres instances ( CTA …)
· Contrôle des structures en lien avec l’IT ou avec des services internes si nécessaire 

· pilotage global

· Gestion des dossiers transversaux 

·  Appropriation de l’outil informatique de traitement



	
	Gestion financière

· Appropriation des éléments financiers des mesures relevant de la politique de l’emploi

· Chiffrage des estimations annuelles de consommation

· Elaboration d’un budget annuel prévisionnel

· Suivi de la consommation des crédits

· Vérification des rapports d’exécution (en vue du règlement des soldes

· Elaboration de bilans financiers périodiques

· Suivi des versements effectués par l’ASP

· Liaisons avec l’ASP



	
	Gestion du FSE  spécifique à l’IAE

· Appropriation des règles du FSE 

· Information des porteurs de projets



	
	Mise en œuvre des politiques

· Participation à la définition de la politique départementale 

· Favoriser les relations et le partenariat avec les différents partenaires institutionnels 

· Pilotage et/ou participation aux réunion externes et internes 

· Animation  de réunions 

· Participation aux salons, colloques relatifs à l’IAE 

	Positionnement organisationnel et hierarchique :
	En charge de la mise en œuvre de l’IAE, il est placé sous l’autorité du directeur adjoint responsable du pôle « développement local » 

	Compétences requises :
	· Appropriation des mesures relevant de la politique de l’emploi

· analyse juridique /analyse administrative
· Connaissances en droit administratif et en droit du travail / Maîtrise des textes spécifiques

· Principes de rédaction administrative

· Eléments de connaissances en matière de finances publiques et privées, de comptabilité et de droit des sociétés et des associations 

· Maîtrise obligatoire des outils (informatique et applicatifs associés- notamment bonne maîtrise d’EXCEL 
· Bonne maîtrise de l’environnement institutionnel

· Organisation, méthode et rigueur

· Capacité de communication 

· Capacité à gérer des échéances

· Sens du service public 

· Capacité à travailler en équipe et polyvalence
· Constante motivation pour actualiser régulièrement ses connaissances

· Capacité d’initiative 
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