FICHE DE POSTE


	Direction
	DIRECCTE de Bourgogne

	Unité administrative:
	Unité territoriale

	Localisation géographique :
	MACON (71)

	Service affectation :
	Pôle 3 E

	positionnement hiérarchique :
	Sous l’autorité hiérarchique de la directrice adjointe Pôle 3 E

	Mission du service d’affectation :
	Le pôle 3xE assure : 

· la mise en œuvre des budgets opérationnels de programme (P 103 et  P 102) ;

· la gestion des aides destinées aux entreprises visant :

· l’appui aux restructurations,

· la prévention et l’accompagnement des difficultés économiques,

· l’appui au développement de l'emploi et de la formation ;

· l’Insertion professionnelles des personnes éloignées de l’emploi 

· dans le cadre de l’insertion  par l’activité économique

· en application de l’obligation d’emploi des TH ;

· la programmation et le suivi de l’enveloppe unique régionale en fonction des caractéristiques locales des personnes en demande d’emploi (contrats aidés) ;

· la contractualisation avec les missions locales et le suivi de l’activité concernant les publics jeunes en demande d’insertion, notamment le CIVIS ;

· l’analyse de la situation de l’emploi  et la co-animation du réseau du service public de l’emploi élargi notamment à la maison de l’emploi et aux PLIE selon les indications du SPER ;

· et d’autres fonctions  associées  telle que l’agrément des services à la personne, la mise en œuvre de la politique du titre professionnel, le suivi de la recherche d’emploi.



	
	


	Poste :
	Contrôleur du travail ou Secrétaire Administratif au sein du pôle 3xE

	Catégorie
	B

	Programme d’intervention :
	Coordination de l’activité SAP, insertion professionnelle des TH et interface avec la MDPH, prioritairement  

	Description des activités :
	· exerce une fonction d'appui au DA chargé de l’animation du pôle, en ce qui concerne l’organisation quotidienne du travail et le suivi des dossiers. 
· au sein de cette sphère de compétence,

· est responsable du fonctionnement courant 

· s’assure de la bonne exécution du travail

· contribue au respect des objectifs fixés.

· participe à des tâches d’analyse et de synthèse en lien avec l’activité exercée (analyse de contexte ou synthèse juridique) 

· prépare les réunions de travail et rend compte des décisions prises dans ce cadre.

· Rend compte de la qualité de gestion sur la base des indicateurs préalablement définis

· apporte appui technique et juridique aux agents du service dans le traitement des dossiers, de manière notamment à prévenir le contentieux de la décision administrative


	Effectifs et moyens ;
	Tous moyens usuellement mis à disposition des unités territoriales de la direccte 


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

	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	Contrôleur du travail ou Secrétaire Administratif

	Situation du poste
	vacant

	Contacts : 
	Qualité :
	 :
	@ :

	Agnès GRANDJEAN
	Directrice Adjointe
	03 85 32 72 03
	agnes.grandjean@direccte.gouv.fr

	
	
	
	


