	Structure
	INTEFP

	Département / service
	Direction des Etudes / Département des Actions Territoriales / Centre Inter régional de Formation

	Localisation géographique
	CIF de Bordeaux

	Missions du département /service
	Concevoir, mettre en œuvre et évaluer les projets de formation continue ou initiale, accompagner les projets de service dans les DIRECCTE ainsi que les besoins spécifiques de formation

	Effectifs
	

	Intitulé du poste
	Assistant (e) de formation

	Catégorie
	B

	Grade
	Contrôleur du travail 

	Supérieur hiérarchique
	Responsable de CIF

	Relations fonctionnelles
	Internes :
· Ensemble des services

Externes :
· Responsable de formation, maîtres de stage, tuteurs dans les DIRECCTE

· Intervenants et consultants

· Publics en formation

	Missions et activités
	1/ Sur le plan de l’ingénierie de formation et l’ingénierie pédagogique participer à :

· l’analyse de la demande et / ou de la commande

· la conception du déroulement des  actions

· l’établissement des cahiers des charges des formateurs et l’accompagnement dans l’élaboration de leurs interventions

· l’élaboration des supports des documents pédagogiques

· la réalisation des bilans des actions

· la veille pédagogique afin de faire évoluer les dispositifs de formation

· l’animation des réseaux de formateurs
2/ Assurer l’accompagnement et la gestion des groupes de stagiaires
3/ Sur le plan logistique assurer:

· la préparation et la mise en œuvre des actions aux plans matériel et financier

· le suivi budgétaire et financier des actions notamment en matière d’indemnisation des stagiaires et de rémunération des intervenants
· les tâches de secrétariat en l’absence de secrétaire

	Compétences 
	Techniques :
· Maîtriser l’ingénierie de formation et l’ingénierie pédagogique

· Maîtriser les logiciels de bureautique

· Maîtriser les fonctionnalités des logiciels métiers SOFIA correspondant au profil utilisateur « responsable de projet » et SIREPA
Relationnelles :
· Savoir travailler en équipe

Organisationnelles :

· Etre capable d’initiative, de rigueur et d’anticipation

· Savoir organiser son temps et sa charge de travail

Autres :

· Etre capable de rendre compte

· Faire preuve d’autonomie




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

	Corps / grade / profil de 

recrutement
	

	Contacts
	Qualité
	Téléphone
	Messagerie

	Georges Martins-Baltar
Philippe Laval

Catherine Bouthors


	Directeur des études
Chef du département des actions territoriales
Responsable du CIF de Bordeaux
	0478874732
0478874750

0557814151
	Georges.martins-baltar@travail.gouv.fr
Philippe.laval@travail.gouv.fr
Catherine.bouthors@travail.gouv.fr



