MODELE DE FICHE DE POSTE


Fiche de poste : 



	Direction ou Structure 
	DRTEFP de POITOU-CHARENTES

	Unité administrative:
	Cellule FSE

	Localisation géographique :
	47 rue de la Cathédrale -86035- POITIERS

	Mission de l’unité administrative :
	Mise en œuvre du Fonds social européen du Programme compétitivité  régionale et emploi 2007-2013 pour la Région Poitou-Charentes.


	Effectifs et moyens ;
	1 IT, 2 chargés de mission, 2 B et 2 assistantes de gestion



	Poste :
	Chargé de mission FSE 

	Catégorie
	A 

	Programme :
	Compétitivité Régionale et Emploi

	Affectation fonctionnelle  
	Service FSE


	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


	Métier
	Pilote opérationnel de dispositif + gestionnaire de dossier et d’information

	Insérer des lignes supplémentaires en cas de rattachement à plusieurs métiers


	Activités :
	1. Suivi de programmes :Axe 2 Accès à l’emploi des demandeurs d’emploi , Axe 3 –cohésion et inclusion sociale, lutte contre les discriminations
· pilotage des projets pour les programmes dont il a la charge (animation, rencontre des porteurs de projets...)
· suivi de la maquette financière

· contribution à l’évaluation du programme et à l’actualisation du DOMO

· contribution à l’élaboration d’actions de communication

· préparation et animation de réunion 

· contribution à la rédaction du rapport annuel d’activité sur les axes 2 et 3 dont il a la charge

· participation à l’évaluation in Itinéris du programme avec le consultant mandaté par le ministère

· rédaction de notes techniques

2. instruction des dossiers
· instruction

· saisie sur Présage

· demande et saisie des avis

· proposition d’un avis pour le compte de la DRTEFP

· présentation des dossiers en commission (pré CRP et CRP)

· coordination des notifications
3. gestion des conventions de subventions globales
· suivi des subventions globales (conseil régional, conseils généraux, PLIE…) 

· suivi des conventions (en lien avec le service gestionnaire)

· contrôle qualité gestion

·  appui à l’instruction (seulement pour les organismes intermédiaires

· renseignement des données sur Présage



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

	Compétences spécifiques du poste :
	-capacités relationnelles avec l'ensemble des partenaires : partenaires institutionnels ou porteurs de projets 

-maîtrise des outils informatiques (WORD, EXCEL) et des logiciels spécifiques FSE (Présage)

-capacités rédactionnelles, notes de synthèse, courriers…..

-appréhension des textes juridiques et réglementaires relatifs à la gestion des fonds: règlements européens, textes nationaux, circulaires, notices techniques

-esprit d'équipe, partage de l'information, et grande capacité d'organisation dans son travail



