FICHE DE POSTE 2013

Assistant PRF
	Direction ou Structure 
	DIRECCTE AQUITAINE

	Unité administrative:
	SIEGE

	Localisation géographique :
	Bordeaux

	Mission de l’unité administrative :
	Secrétariat général

	Effectifs et moyens ;
	Equipement informatique fixe


	Poste :
	Assistant PRF 

	Catégorie
	B

	Programme :
	155

	Affectation fonctionnelle  
	INTEFP – CIF de Bordeaux 


	

	Domaine métier
	Ressources humaines

	
	


	Missions

	- Participe au recueil, à la synthèse et à la transmission des besoins de formation (individuels et collectifs)
- Contribue à la conception des actions de formation avec la responsable INTEFP
- Participe à la programmation, au  suivi administratif, organisationnel et pédagogique des actions de formation du PRF transférées.
- Elabore la communication du PRF en concertation avec le service RH /service communication de la DIRECCTE
- Assure l’information des agents de la DIRECCTE sur le suivi de leurs inscriptions
- Organise en lien avec les Colofos les formations dans les différentes UT.
- Participe aux bilans des actions et du PRF (physico-financier)



	Positionnement organisationnel et hiérarchique :
	Contrôleur du travail ou Secrétaire administratif  placé sous l’autorité hiérarchique du DIRECCTE et sous l’autorité fonctionnelle du responsable de l’INTEFP-CIF de Bordeaux 

	Compétences requises :
	· Disposer d’une bonne connaissance des services du ministère et de leurs missions

· Connaître l’organisation de la fonction ressources humaines et la chaîne formation

· Connaître les agents de la direction

· Connaître les règles et procédures applicables en matière de formation

· Connaître les politiques de formation et outils spécifiques au ministère (répertoire des métiers…)

· Approche de l’ingénierie de formation.

· Connaître les principes de l’animation pédagogique

· Savoir travailler en équipe, 
· Savoir organiser et planifier 

· savoir optimiser les moyens et maîtriser la dépense
· savoir utiliser les outils informatiques et bureautiques  

· Faire preuve d’initiative et d’adaptation



