FICHE DE POSTE  2013


Fiche de poste 

du 
DA-3E

	Direction
	DIRECCTE de Bourgogne

	Unité administrative
	Unité territoriale de la Nièvre

	Localisation géographique 
	NEVERS

	Service d’affectation
	Pôle 3 E

	Positionnement hiérarchique :
	Sous l’autorité directe du Directeur de l’Unité territoriale 

	Mission du service d’affectation :
	1. Développer l’emploi
· dans les services à la personne :
 ( construire, avec les partenaires du Service Public de l’Emploi et notamment avec le Conseil Général, un plan d’action pluri-annuel visant à :

· diversifier l’offre de service dans les territoires

· faciliter l’accès aux services

· solvabiliser la demande

· professionnaliser les intervenants et leurs encadrants

· assurer la qualité des emplois

· dans les services d’utilité sociale :
 ( conforter l’action du Dispositif Local d’Accompagnement dans le but d’aider à la consolidation de ces services et particulièrement les services à la personne

· favoriser les nouvelles formes d’emploi 
· soutenir, professionnaliser et développer le secteur de l’Insertion par l’Activité Economique :
 ( construire, avec les partenaires du Service Public de l’Emploi, un Plan Départemental de l’Insertion par l’activité Economique (articulé avec le PDILCE du Conseil Général) autour des axes suivants :

· accompagnement à la création, à la consolidation, à la diversification et à la professionnalisation

· améliorer la qualité des emplois et la sortie vers l’emploi durable

· favoriser la création/reprise d’entreprise :
· accompagner les entreprises dans leurs projets de création d’emploi
2. Favoriser l’accès ou le retour à l’emploi
· en renforçant la coordination des acteurs locaux :
 ( concourir à la mise en œuvre du plan d’action de la MDEF
· en améliorant l’efficacité du Service Public de l’Emploi dans le rapprochement entre l’offre et la demande d’emploi en mobilisant efficacement les contrats aidés
·  en accompagnant vers l’emploi les publics jeunes les plus en difficulté :
 ( pilotage des missions locales
 ( mobilisation du FIPJ sur les aides à la mobilité, au logement et aux besoins vitaux
 ( développement du parrainage
· en favorisant l’accès et le maintien dans l’emploi des travailleurs handicapés  

3. Accompagner les mutations économiques, sociales et démographiques
· Encourager l’anticipation des mutations et la gestion active des ressources humaines :
( en accompagnant les actions de développement des entreprises et des territoires

( en utilisant les dispositifs de revitalisation
· Homologation et suivi des PSE
· améliorer l’accès des actifs à la qualification : 
( par le développement de l’alternance :

( la lutte contre  l’illettrisme

( le développement de la Validation des Acquis de l’Expérience


	Poste :
	Directeur adjoint

Responsable du pôle emploi insertion – correspondant communication – responsable qualité de la dépense - AOMIB 


	Catégorie
	A +

	Effectifs et moyens
	5 A – 1 B – 6 C

	Programme d’intervention :
	102/103

	Rattachement au répertoire des métiers de la mission ministérielle : http://www.intranet.travail.gouv.fr/suite.asp?rubriqueid=4312

	Domaine métier
	Conception, promotion et mise en œuvre des dispositifs
 Ressources budgétaires et financières

Communication et documentation

Pilotage et animation des services et des grands projets

	Métier
	A 20 : Responsable de pôle « politiques et dispositifs d’intervention »
F 20 : Responsable budgétaire et financier

L 80 : adjoint au directeur 

	

	Activités :
	1) Animation et encadrement d’un pôle mettant en œuvre des politiques et dispositifs d’intervention :

- organiser le travail du pôle, définir les programmes de travail de l’équipe, les piloter et veiller à leur mise en œuvre 

- garantir l'effectivité et la qualité de sa production

- contribuer à la construction des budgets opérationnels de programme (BOP) et de leurs plans d’action et à la déclinaison territoriale des politiques et dispositifs d’intervention

- organiser la production des informations nécessaires au contrôle de gestion et contribuer à sa mise en œuvre

- représenter les services auprès des partenaires et interlocuteurs internes ou externes

- apporter un appui et un soutien aux agents du pôle

- contribuer à la gestion des ressources humaines de celui-ci
2)  Organisation et suivi : 

· de la gestion des délégations et des subdélégations

· de la mise en place et des mouvements de crédits

· des procédures de contrôle interne de la dépense

· de l’exécution de la dépense

- Contribution à la construction des budgets opérationnels de programme (BOP), notamment des budgets prévisionnels 

- Relations avec le contrôle financier local



	Compétences métier :
	Joindre la fiche métier ou y accéder sur  http://www.intranet.travail.gouv.fr/suite.asp?rubriqueid=4312

	Compétences spécifiques du poste :
	Avoir une connaissance transversale de l'ensemble des politiques de la mission ministérielle (emploi, formation professionnelle, travail)

connaissance du champ d’intervention permettant : 

- de contribuer à la construction des BOP et de leurs plans d’action et à la déclinaison territoriale des politiques et dispositifs d’intervention

- d’organiser et d’encadrer le travail du pôle

- de construire et d’entretenir les partenariats externes

- de prendre en charge, si nécessaire des dossiers complexes ou sensibles

	
	Connaître les missions et le fonctionnement des services et leur environnement

Connaître les conditions d'intervention des services déconcentrés et des opérateurs

Connaître les partenaires

	
	Savoir décliner les politiques du ministère dans : 

- les programmes et plans d’action

- les cahiers des charges et appels à propositions

- les chartes ou conventions conclues avec les partenaires

- les orientations données aux agents

	
	Savoir : 

- définir les objectifs d'un projet

- monter le projet, définir les actions et planifier leur réalisation

- mettre en place l'organisation et les ressources du projet

- suivre son avancement et anticiper les difficultés 

	
	Etre capable de représenter le service et le directeur dans des réunions institutionnelles ou publiques

Savoir présider une commission

	
	Savoir :

- organiser le travail

- animer une réunion ou une discussion

- écouter et communiquer dans le cadre d'une relation hiérarchique

- faire partager par l'ensemble de l'unité des objectifs communs

- motiver et valoriser les agents

- adapter ses méthodes de management en fonction des individus et des situations

- déléguer et donner des instructions

- transférer des connaissances

- suivre l'activité et la performance des agents du pôle

- résoudre les conflits

- rappeler à l'ordre si nécessaire

	
	Savoir :

- analyser et discuter l’organisation, les procédures et les pratiques de travail

- les ajuster et les faire évoluer

- mettre en œuvre des solutions performantes et innovantes 

	
	Savoir fournir les informations et les contributions nécessaires à la gestion des ressources humaines du pôle

Etre capable d'expliquer aux agents leur situation

	
	Connaître la procédure de préparation des BOP

Savoir mettre en œuvre cette procédure

Savoir élaborer ou aider à l’élaboration des budgets prévisionnels

	
	

	
	Connaître et maîtriser les nouvelles procédures comptables mises en place par la LOLF :

Connaître les objectifs et les modalités de mise en œuvre du contrôle interne de la dépense

Savoir mettre en place ces procédures



