

Echelon régional DIRECCTE Centre

FICHE DE POSTE de Gestionnaire

Fiche de poste : Gestionnaire au pôle 3E
Code métier de rattachement du poste (nomenclature nationale des métiers) : A 60
Code poste : 
	Direction ou Structure 
	DIRECCTE Centre

	Unité administrative:
	Unité régionale - Pôle 3E – Service Accès et Retour à l’Emploi

	Localisation géographique :
	ORLEANS

	Mission de l’unité administrative :
	Le service « Accès et Retour à l’Emploi » est en charge de piloter et de coordonner la mise en œuvre des politiques publiques d’insertion professionnelle des personnes à la recherche d’un emploi, notamment les plus fragilisées (jeunes, travailleurs handicapés, demandeurs d’emploi de longue durée, seniors, …).

	Effectifs et moyens :
	5 agents

	Poste :
	Gestionnaire

	Catégorie
	B

	Programme :
	102

	Affectation fonctionnelle  
	Service Accès et Retour à l’Emploi

	Rattachement au répertoire des métiers de la mission ministérielle :

	Domaine métier
	Conception – Promotion et mises en œuvre des politiques

	Métier
	Gestionnaire instructeur administratif

	

	Poste
	Appui au chef de service chargé du pilotage des politiques publiques d’insertion

	Activités :
	(Contrats aidés : participer à l’animation régionale des contrats aidés (CAE, CIE, Emplois d’Avenir)
-Contribuer aux propositions de programmation
-Assurer le suivi physico-financier du dispositif
-Participer à la préparation des comités de pilotage
-Rédiger des documents (courriers, note, compte-rendu)
-Produire des informations de synthèse (statistiques, tableaux de bords, …)

(Service Public de l’Emploi (SPE) : participer à l’animation du SPE
-Participer à la préparation des SPE

-Rédiger des documents (courriers, note, compte-rendu)
-Produire des informations de synthèse (statistiques, tableaux de bords, …)

(Pôle emploi : participer au suivi de l’opérateur
-Participer à la préparation du Conseil Régional de l’Emploi
-Rédiger des documents (courriers, note, compte-rendu)



	
	· Voir Fiche A 60

	Compétences spécifiques du poste :
	· Savoir rédiger

· Savoir utiliser les outils bureautiques (traitement de texte, WORD, EXCEL, POWER POINT) et NTIC

· Savoir mettre en forme / exploiter des éléments chiffrés

· Savoir travailler avec les autres

· Savoir s'organiser

· Etre capable de rigueur et méthode
· Savoir respecter des délais
· Savoir établir des priorités dans son plan de travail


