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FICHE DE POSTE

- 
	Intitulé du poste : Adjoint(e) au directeur des études
Structure de rattachement : Direction des études
Domaine du poste : Administratif

Catégorie :
A


Grade : directeur/trice adjoint(e) du travail,  inspecteur(trice) du travail au tableau d’avancement ou attaché(e) principal(e) d’administration.


	Finalité générale du poste


	· Assister le directeur des études et assurer sa suppléance

· Gérer des parcours et accompagner des groupes en formation initiale ou continue

· Participer à, ou conduire des projets qui s’inscrivent dans le champ d’intervention de la direction des études

· Assurer la gestion des réseaux de formateurs



	Positionnement hiérarchique et fonctionnel
	Sous l’autorité hiérarchique du directeur des études

	Missions et activités principales


	· Assurer la suppléance du directeur des études

· Préparer les dialogues de gestion de la direction des études
· Gérer le centre de coûts DE 

· Venir en appui du DE en procédant à des expertises, des recherches, des synthèses…
· Assurer l’ingénierie pédagogique et l’animation de réseaux dans le cadre  de parcours de formation
· gérer et accompagner les groupes de stagiaires

· Participer à l’élaboration de projets pédagogiques pouvant se décliner en formations, en accompagnement ou en participation à des groupes de travail au sein de l’INTEFP ou en dehors

	Compétences et aptitudes


	Compétences techniques :
Maitrise des connaissances relatives à l’ingénierie pédagogique et l’ingénierie de formation

Possède un bon niveau en droit du travail
Maîtrise des politiques du travail, de l’emploi et de la formation professionnelle
Aptitudes :
Initiative, rigueur, sens de l’anticipation et de l’organisation
Capacité à travailler collectivement et à partager les expériences
Sens relationnel développé
Capacité à animer un collectif de travail

Capacité à gérer et accompagner des groupes de stagiaires

Esprit de synthèse et capacité de rédaction

Capacité à rendre compte



Contacts
Bernard BAILBE  Directeur  0478874732 bernard.bailbe@travail.gouv.fr
Georges MARTINS-BALTAR Directeur des études 0478874732

 georges.martins-baltar@travail.gouv.fr
