FICHE DE POSTE 


	Direction ou Structure 
	DIRECCTE Nord Pas-de-Calais

	Unité administrative:
	Pôle 3E

	Localisation géographique :
	Lille – 70 rue Saint Sauveur BP 456 - 59 021 Lille cedex

	Mission de l’unité administrative :
	MISSIONS LOCALES 

PARRAINAGE

	Effectifs et moyens ;
	


	Poste :
	GESTIONNAIRE

	Catégorie
	B Contrôleur du Travail 

	Programme :
	BOP 102

	Affectation fonctionnelle  
	Rattaché au Pôle Affaires Régionales sous la responsabilité d’un Directeur Régional Délégué


	Activités :
	• Gestion et suivi financier des subventions des Missions Locales :
· rédaction et envoi des courriers avec le dossier de mande de subvention COSA

· contrôle de leur dossier 

· rédaction et envoi des conventions CPO aux Missions Locales suite à leur demande de subvention

· engagement et mandatement des subventions

· élaboration et mise à jour de tableaux de suivi

· rédaction des attestions de paiement pour le FSE

· contrôle et validation éventuelle des CRA sur ICARE par rapport aux rapports du commissaire aux comptes et aux bilans financiers fournis par les structures

· mise à jour mensuelle du suivi du budget

· contrôle des bilans référents CIVIS

· participation aux réunions CIVIS sous main de justice

· relations avec les animateurs territoriaux, les Directions Départementales et la Trésorerie Générale

• Gestion et suivi financier des subventions de l’Animation Régionale des Missions Locales :

· rédaction et envoi de la convention de l’Animation Régionale 
· suivi financier 

· participation aux comités de pilotages 

• Animation régionale du Parrainage :

· appui technique aux 3 D.D

· suivi du tableau de bord

· participation aux réunions



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

	Compétences spécifiques du poste :
	• Connaissance des politiques et des dispositifs 
• Capacité à organiser son action en fonction des objectifs poursuivis

• Capacité de rigueur et de méthode

• Savoir respecter les délais

• Savoir établir des priorités

• Savoir anticiper les demandes

• Capacité à travailler en équipe

• Capacité à travailler avec les partenaires
• Savoir fournir les informations aux différents partenaires en interne comme à l’externe

• Capacité à faire des synthèses

• Capacité d’adaptation

• Maîtrise des outils informatiques

• Maîtrise de GBC

• Capacité en gestion financière




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

	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	Contrôleur

	Contacts : 
	
	
	

	Philippe FAUCOMPRE
	DRD
	
	


