	 PACA
DOMAINE-METIER : conception, promotion et MISE EN œuvre DES POLITIQUES
emploi type de rattachement : GESTIONNAIRE DE dossier et d’information
POSTE : gestionnaire de dispositifs emploi


	GRADE
	Catégorie B contrôleur du travail ou secrétaire administratif

	SERVICE
	DIRECCTE PACA UT de VAUCLUSE

Pôle 3 E Sous direction Accès et Retour à l’Emploi

	Programme LOLF
	P 102

	Missions


	Gestion et traitement de dossiers relevant de la Sous direction,
dans le cadre d’une organisation modifiée à l’arrivée de l’agent.



	Activités
	Dans le cadre des mesures confiées,

Traitement, analyse et saisie des dossiers.
Accueil physique et téléphonique, information et conseil aux demandeurs.
Rédaction des courriers. Conventionnement, gestion de crédits par formulaires Chorus ou fiches navettes.

Suivi des crédits pour les mesures confiées.
Echanges et collaboration internes avec les autres pôles et services, et externes en tant que de besoin avec les autres UT, l’UC DIRECCTE, la préfecture, Pole Emploi, et autres partenaires. 

Préparation et participations à des réunions.

Statistiques et renseignements des tableaux de bord.

Traitement des recours.
Le poste comportera la suppléance ou si nécessaire l’appui au contrôleur responsable du service main d’œuvre étrangère.

Il s’agit dans ce cadre d’assurer, à partir d’une organisation existante, l’instruction des demandes de délivrance et de renouvellement des autorisations de travail. 



	Positionnement organisationnel et hiérarchique :
	Rattaché hiérarchiquement au directeur adjoint chargé de la Sous direction Accès et Retour à l’Emploi.




	Compétences requises 
	COMPETENCES TECHNIQUES 

	
	Maîtrise ou capacité d’acquisition des connaissances en matière de :

· connaissance du droit du travail

· mesures et dispositifs gérés 

· procédures de gestion
· outils informatiques utilisés : logiciels bureautiques et applicatifs dédiés le cas échéant



	
	COMPETENCES TRANSVERSALES :

	
	relationnelles :

·  Goût du contact avec le public

· Bonne maîtrise de soi

· Esprit d’équipe

d’organisation :
· Méthode et rigueur.

· Capacité d’autonomie et d’initiative

d’adaptation et d’évolution :

·  Capacité à la polyvalence
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