

U.T. 28
FICHE DE POSTE de Gestionnaire

CENTRE
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 territoriale

	Localisation géographique :
	Chartres

	Mission de l’unité administrative :
	Développement et mise en oeuvre des politiques emploi.

	Effectifs et moyens ;
	11 agents


	Poste :
	Gestionnaire

	Catégorie
	B

	Programme :
	102-103

	Affectation fonctionnelle  
	

	Rattachement au répertoire des métiers de la mission ministérielle :

	Domaine métier
	Conception – Promotion et mises en œuvre des politiques

	Métier
	Gestionnaire instructeur administratif

	

	Poste
	

	Activités :
	· Instruction des demandes d’agrément simple et qualité, Contrôle des entreprises agréées, tenue de la base NOVA, participer à l’élaboration et la mise en œuvre du plan d’action service à la personne.

· Gestionnaire administrative et financière des mesures relevant de l’IAE, participer à la préparation des CDIAE, Etablissement des statistiques.

· Gestion des conventions VAE – IRILL détenu

· Instruction des demandes de recevabilité de la VAE, habilitation des jurys, émission de titres et livrets, contrôle des P.V. de session, gestion des demandes d’épreuves.

· Gestion du dispositif EDEN.



	Compétences métier :
	· Voir Fiche A 60

	Compétences spécifiques du poste :
	Connaître les problématiques et les politiques emploi, formation et insertion professionnelle
Avoir une vision globale et transversale de l'ensemble des dispositifs et des mesures emploi travail et formation professionnelle
Connaître les enjeux propres aux dispositifs gérés
Connaître la réglementation et les circulaires propres aux dispositifs gérés
Connaître les problématiques et les politiques du travail
Savoir instruire, préparer et mettre en œuvre une décision
Savoir 
- faire un examen de conformité
- analyser une demande d’aide en fonction des critères d’éligibilité
- faire un examen en opportunité dans les domaines où l'administration n'a pas compétence liée
- appliquer la réglementation et les procédures en vigueur
- expliquer un choix ou une proposition de décision
Connaître et savoir mettre en œuvre les procédures en aval de la décision (notification, Savoir rédiger des documents administratifs conservation, ...)
Savoir rédiger des courriers et documents administratifs (réponse à une demande, décision, …)
Savoir motiver une décision
Savoir rédiger ou fournir des éléments pour un rapport ou un projet de mémoire en défense
Savoir travailler avec d'autres
Savoir dialoguer avec les agents d'autres services
Connaître les services et les interlocuteurs intéressés par les informations produites par la gestion des procédures
Connaître la finalité et les enjeux de la communication de ces informations
Savoir utiliser les outils bureautiques et NTIC
Maîtriser les outils bureautiques
Connaître leurs fonctions évoluées, notamment celles liées à l'exploitation des données (tris, filtres, tableaux croisés, fonctions de base de données,..)
Savoir utiliser des applications informatiques spécifiques
Savoir contrôler l'application d'une règle et la faire respecter
Savoir s'organiser
Etre capable de rigueur et méthode
Savoir respecter des délais
Savoir établir des priorités dans son plan de travail
Savoir anticiper les demandes et les difficultés
Savoir mettre en forme / exploiter / interpréter des éléments chiffrés
Connaître le droit administratif
Connaître les principes de base et les circuits comptables
Savoir être en relation avec les usagers


