
Fiche de poste : FICHE DE POSTE – CHARGE DE MISSION FSE
	Direction ou Structure 
	DIRECCTE CENTRE

	Unité administrative:
	Mission FSE

	Localisation géographique :
	ORLEANS

	Mission de l’unité administrative :
	Au titre des interventions communautaires dans le cadre du Fonds Social Européen

Le service FSE a pour rôle de permettre à la DIRECCTE d’assurer la coordination et la conformité des interventions du FSE, par l’animation et le pilotage opérationnel. Elle assure également la gestion financière et comptable des fonds structurels.


	Effectifs et moyens ;
	4 A ; 2 B ; 2 C


	Poste :
	Chargé de mission FSE

	Catégorie
	A

	Programme :
	

	Affectation fonctionnelle  
	


	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 politiques et dispositifs


	Métier
	Chargé des questions européennes et internationales

	Insérer des lignes supplémentaires en cas de rattachement à plusieurs métiers


	Activités :
	· Au titre de l’appui au pilotage politique et au suivi nécessaire du pilotage opérationnel des interventions du FSE

· Participation à la préparation et au suivi des travaux du comité régional de suivi.

· Contribution à l’élaboration de la contribution régionale aux différents rapports annuels (rapport annuel d’exécution, rapport annuel de contrôles …)

· Participation à la préparation et au suivi des travaux du groupe technique de coordination et du comité régional de programmation. Leur présence aux réunions est nécessaire.

· Au titre du soutien technique à la mise en œuvre des interventions du FSE, par l’information, la formation et la communication.

· Participation à l’information et à la documentation en matière réglementaire.

· Gestion du fond documentaire pour les rubriques dédiées dans l’extranet des fonds européens.

· Participation à la communication générale sur les initiatives du FSE dans la région.

· Au titre de la programmation des opérations et en relation avec services de l’Etat chargés du contrôle.

· Appui technique aux porteurs de projets, notamment pour l’analyse de l’éligibilité du projet et plus particulièrement sa cohérence avec le DOMO, le ciblage du public, l’éligibilité des dépenses et des ressources
· Instruction des dossiers de demande de subvention et rédaction du compte rendu d’instruction

· Réalisation des visites sur place pendant le déroulement des actions
· Appui technique aux porteurs pour la production des bilans d’exécution

· Réalisation du contrôle de service fait après analyse du bilan d’exécution ou validation des CSF réalisés par des prestataires.
· Suivi de la fluidité de réalisation de toutes les taches relatives à la vie d’un dossier entre la demande et l’archivage.
· Au titre du respect de la piste d’audit

· Participation à l’exercice de contrôle « Qualité gestion » pour les dossiers gérés par l’Etat. Les assistants techniques doivent s’assurer que les directives de l’autorité de gestion déléguée sont appliquées : Respect des principes validés dans le descriptif du système de gestion et de contrôle, des procédures décrites dans le manuel de procédure et de l’utilisation des documents standardisés ainsi que la complétude et la régularité des saisies dans le système d’information.



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

	Compétences spécifiques du poste :
	· Capacité à identifier les enjeux stratégiques des institutions

· Sens de l’écoute, de la communication et du dialogue

· Capacité à s’organiser, s’adapter au travail en équipe, dans une perspective de projets opérationnels

· Sens de la rigueur et des connaissances en matière d’analyse comptable et financière

· Capacité à rédiger et à rendre compte

· Capacité à proposer et prendre des initiatives

· Maîtrise des logiciels Word et Excel

· Une connaissance des dispositifs liés aux politiques d’emploi nationales, des acteurs de l’insertion professionnelle et des règles communautaires serait un plus




Rubriques additionnelles en cas de mise à la vacance du poste :

	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	A (contractuel, attaché, inspecteur)

	Situation du poste
	ORLEANS

	Contacts : 
	Qualité :
	 :
	@ :

	Pascal VANHAELEN
	Responsable du service
	0238776848
	

	Naïma HOUITAR-ASSAOUI
	Responsable RH
	0238776846
	Naima.houitar@travail.gouv.fr


Pour toute question complémentaire sur la nouvelle trame de fiche de poste, merci de joindre le bureau de la gestion prévisionnelle, de l’évaluation et de la formation (BGPEF), par messagerie de préférence (sophie.balestriero@dagemo.travail.gouv.fr).
