	FICHE DE POSTE

	IDENTIFICATION DU POSTE

	Intitulé du poste:
	ASSISTANT (E) 

de la Directrice Adjointe - Pôle Accès et retour à l’emploi.


	Direction:
	DIRECCTE Rhone Alpes

	Unité administrative:
	Unité territoriale de l’Isère

	Service:
	Pôle accès et retour à l’emploi

	Missions du service:
	Mettre en œuvre les politiques d’accès et retour à l’emploi :

	Effectifs et moyens:
	1 DA, 5 A, 5 B, 4 C

	Grade et corps:
	Contrôleur du travail ou Secrétaire administratif

	Catégorie:
	B

	Programme:
	P102, P 103,

	Positionnement dans l'organigramme :
	 Sous l’autorité de la directrice adjointe en charge du Pôle

	Rattachement au répertoire des métiers
	 Gestionnaire de dossier

	Domaine métier:
	 Conception, promotion et mise en œuvre des politiques et dispositifs

	Métier:
	 A 60 - Gestionnaire de dossier et d’information

	MISSIONS ET ACTIVITES DU POSTE

	Mission principale:
	Assistance à la Directrice adjointe

	Missions et activités:
	· Réaliser des travaux administratif liés à la fonction de directeur adjoint (réalisation de diaporama, d’outils de suivi de pilotage….)  et assurer une fonction de veille documentaire utile au Pôle (idée, extranet CUI statistiques sites ministériels Emploi d’Avenir, Contrats de Génération ….
· Apporter une assistance technique à la préparation des instances départementales, participer aux réunions techniques et contribuer à la rédaction des comptes rendus (SPED restreint et plénier, comité de pilotage et technique des dispositifs emploi (CUI, EA …)
· Préparation dossiers SPER
· Appui administratif pour note CDRT
· Apporter un appui technique à la mise en œuvre et au suivi des projets départementaux
· Liens avec la Préfecture – dossiers CAR et PRE/CAR SPE départemental
· Assistance administrative du DA : gestion des appels téléphoniques, des rendez-vous, agenda, gestion des dossiers (classement, archivage..), gestion boite mail pendant absence du DA
· Organisation et suivi des réunions de Pôle
· Organisation de la vie du Pôle : signature, préparation entretiens évaluations, planning congés, fournitures
· Appui à la mise en œuvre et suivi des conventions partenariales : Conseil Général (CAOM du Conseil Général, APRE, convention EA…) Conseil régional, Pôle Emploi, Centre de gestion CNFPT, services de l’Etat et différents acteurs intervenant sur le champ de l’Emploi
· Appui administratif sur les différentes manifestations concernant le champ d’intervention du Pôle avec souvent des liens avec la Préfecture

· En l’absence du CMAT centre Isère appui au DA sur le SPEL, les instances E/R/partenaires sociaux et classement dossier MDE

· Appui au CMAT dans le cadre de l’intérim du DA
· …. Activités qui peuvent évoluées en fonction de l’organisation du Pôle et des dispositifs gérés par le service

Dossiers spécifiques

Référent CUI et EA, volet emploi du contrat de génération

Gestion des dérogations contrats aidés dans les délais

Marché du travail


	Intérêt, contraintes et difficultés du poste:
	· Interventions dans le cadre d’un plan d’action collectif
· Relations de proximité 
· Travail partenarial



	COMPETENCES REQUISES

	Savoirs:

Savoirs faire

Savoir faire comportementaux
	· Capacité à organiser son travail de manière autonome et rigoureuse
· Capacité d’initiative
· Capacité à analyser différents documents et à rédiger
· Maitrise des outils bureautiques (Word, Excel, PowerPoint) et web
· Bon sens relationnel avec les différents partenaires extérieurs nombreux et très divers
· Connaissance souhaitée du milieu de l’emploi et des acteurs économiques
· Capacité rédactionnelle
· Sens de la communication

· Capacité à prioriser




