FICHE DE POSTE : Chargé(e) de mission

	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	Attaché(e) d’administration des affaires sociales / Inspecteur (trice) du travail / Contractuel (elle)

	Contacts : 
	Qualité :
	 :
	@ :

	Françoise Buffet
	Responsable de l’UT 92
	01 47 86 40 68
	françoise.buffet@direccte.gouv.fr

	Magali Bounaix
	Responsable du département « économie et territoire »
	01 47 86 42 97
	magali.bounaix@direccte.gouv.fr


	Direction ou Structure 
	DIRECCTE Unité territoriale des Hauts-de-Seine

	Unité administrative:
	Pôle Entreprises, Economie, emploi (3E)

	Localisation géographique :
	Nanterre

	Mission de l’unité administrative :
	Le Pôle « économie-entreprise-emploi » de la DIRECCTE UT92 met en œuvre les politiques en faveur de l’emploi (au sens large).

	Effectifs et moyens ;
	Pole 3E «Entreprises, Economie, Emploi » : 13 A – 12 B – 11 C


	Poste :
	Chargé(e) de mission 

	Catégorie
	A

	Affectation fonctionnelle :  
	Le Pôle 3E «Entreprises, Economie, Emploi » comprend un directeur du travail chargé de l’animation et du pilotage des services du pôle, et  4 responsables de départements (Département Economie et Territoires; Département  Mutations Economiques et Développement des compétences; Département Insertion professionnelle et Département Accès à l’Emploi).

Le/la chargé(e) de mission maison de l’emploi est rattaché(e) au département « Economie et territoires  (2 cadres A, 2 cadres B et un adjoint administratif). Il/elle est placé(e) sous l’autorité de la responsable de ce département.
Il/elle est amené(e) à  travailler avec l’ensemble des agents du Pôle, plus spécifiquement et de façon très étroite et organisée avec le chargé de mission  en charge du Contrôle de Service Fait (CSF) des mesures emploi et la cellule de gestion.


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

	Métier
	Animation et ingénierie de projets territoriaux

	Activités :
	Activité principale :
Ce/cette chargé(e) de mission est le référent départemental des maisons de l’emploi.  
Dans ce cadre, en lien avec la cellule de gestion et  la chargée de mission CSF des mesures emploi :
. il/elle prépare le volet qualitatif des dialogues de gestion, préalable au conventionnement ;
. il/elle prépare et participe à l’animation des comités départementaux des maisons de l’emploi ; 
. il/elle assure le suivi et l’évaluation des plans d’action des maisons de l’emploi ;

. il/elle participe aux différentes assemblées générales ainsi qu’aux conseils d’administration 

. il/elle gère les appels d’offre lancés par la DIRECCTE UT92 et destinés aux MDE (projets ayant vocation à être mis en œuvre par les MDE) -  appel à projet, conventionnement, suivi des actions…
Il/elle est amené(e) à  participer à tout autre action du Pôle 3E.


	Compétences spécifiques du poste :
	Connaissance de la réglementation en matière d’insertion et d’emploi
Maîtrise du droit administratif 
Qualités rédactionnelles
Autonomie, initiative, réactivité
Capacité à travailler en équipe 

Excellent  sens relationnel 
Capacités d’adaptation et d’animation

Connaissance des outils informatiques


