	FSE_FFCMVGD1
	DOCUMENTS - LISTE
	Rév.0
	XXX

	Clt/fichier
	Liste des fonctions et des personnels
	12/05/14
	1/1



Chargé de mission gestion de dossiers : chargé de contrôle n°1
Missions principales : 
Effectuer le contrôle de service fait ou la validation du contrôle initial des dossiers bilatéraux.
Contenu du poste/missions :
· saisie des bilans et CSF dans le logiciel national PRESAGE ( ou autre logiciel à venir)
· Analyse du bilan et demande de pièces utiles au contrôle 
· information sur les procédures de contrôle auprès des porteurs de projets 
· contrôle de service fait des dossiers : analyse qualitative et financière, échanges avec le bénéficiaire, rédaction de rapports et des feuilles de calcul. 
· Rédaction de la fiche de contrôle interne 

· préparation et envoi des dossiers contrôlés à la DRFIP : réponses aux observations en lien avec l’assistant administratif (SG2) 
· préparation des réponses dans les délais nécessaires aux demandes des différentes instances de contrôle (cohérences des CSF/ Presage, SRC, DRFIP, CICC, UE) 
Compétences requises :
· Capacités rédactionnelles 

· Capacité à travailler en équipe

· Dynamisme et motivation, pédagogie

· Qualités relationnelles 

· Faculté d’adaptation (liées aux nécessités de service)

Formation et expérience

· Agent de préférence expérimenté ou disposant de connaissances en matière de comptabilité, de droit administratif de nature à le rendre rapidement opérationnel au poste de travail proposé.

· Connaissance globale des dispositifs d’accès à l’emploi, de formation professionnelle 

· Connaissance du Fonds Social Européen et du programme opérationnel
· Connaissances en bureautique : Word, Excel, logiciels spécifiques à la gestion des fonds européens.  
