Ref: DRH_2018_FP_777

FICHE DE POSTE

Cap sur le durable
www.tco.re

CHARGE DE MISSION EMPLOI, INSERTION

IDENTITE ET CADRE STATUTAIRE DE L’AGENT

NOM Prénom Temps de travail : complet
Statut : Titulaire Cycle hebdomadaire : 39 heures
Catégorie : A/B Date d’entrée au TCO :

Filiére : Administratif Date de prise de poste :

Cadre d’emploi : Attaché/Rédacteur POSITIONNEMENT DU POSTE
Grade :

. Direction Générale Adjointe Aménagement Economie et
Groupe de fonctions : Attractivité du Territoi
Famille de métier : Fonction de gestion, de ; rac. lvite au er.r| oire ) o
coordination, de pilotage ou de conception Direction Economie et Promotion du Territoire
Service Développement Economique, Emploi, Insertion
N+1 : Responsable du Service Développement Economique,
Emploi, Insertion

DEFINITION METIER

Le Chargé de Mission projet est en charge de I'élaboration, du pilotage, de Iinstruction et de I'évaluation de projets au
sein de I'EPCI. Il traduit les orientations politiques et stratégiques en actions opérationnelles et veille au bon
déroulement des projets en garantissant le respect des délais et une maitrise des ressources financiéres et humaines.
Il anime une équipe projet et un réseau de partenaires, le cas échéant.

FINALITE DU POSTE

Le Chargé de Mission insertion emploi participe a I'élaboration de réponse aux besoins opérationnels d’insertion
socioprofessionnelle des publics cibles.

ACTIVITES PRINCIPALES

TRONC COMMUN « Gestion de projet »

= Participer a la traduction des orientations politiques et stratégiques en plans d'action,

= Elaborer ou participer a I'élaboration des cahiers des charges des projets,

= Construire une méthodologie adaptée aux projets : déterminer une programmation des actions et des moyens
a mettre en ceuvre, élaborer des procédures adaptées,

= Produire les outils de suivi (analyses statistiques, cartographiques, quantitatives et/ou qualitatives) associés au
projet,

= Exercer une fonction de veille sur le domaine traité,

= Participer a la négociation et a I'allocation des moyens et optimiser les ressources prévisionnelles financieres
allouées dans le cadre des projets,

= Instruire les appels a projets dans le cadre des programmes d'intervention de 'EPCI,

= Constituer, animer et coordonner une équipe projet, un groupe de travail, un réseau de partenaires,

= Alerter 'EPCI sur les opportunités et les risques (techniques, juridiques, financiers, etc.) inhérents a une
stratégie ou & un projet.

Légende : | : initiation P : Pratique M : Maitrise E : Expertise

COMPETENCES REQUISES

Connaissances | P

Environnement territorial

Services de 'EPCI

Instances, processus et circuits de décision de 'EPCI

Environnement professionnel du domaine d’activité (acteurs, partenaires...)

XX |X|X[X|Z

Méthode et ingénierie de gestion de projet

Marchés publics et achats X

Savoir-faire Général | P

Outils bureautiques et environnement Web

Conduire et gérer un projet

Animer une réunion

Gérer un budget

XX |X|X[X|=Z

Assurer une maitrise d’ouvrage d’études et de travaux d’'aménagement et de gestion
de milieux aquatigues

Rédiger un cahier des charges

Réaliser un reporting écrit et/ou oral (tableaux de bord, indicateurs etc...)

Travailler et animer en réseau

XX | XX

Travailler en équipe
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Savoir-étre

Esprit d’analyse et de synthése
Autonomie

Rigueur

Disponibilité

Réactivité

Sens relationnel
Esprit d’équipe
Force de proposition
Discrétion

ACTIVITES SPECIFIQUES

MISSIONS OPERATIONNELLES
Missions PLIE

= Assurer le suivi administratif, technique et financier du PLIE et veiller au bon déroulement des opérations,

= Assurer le suivi des demandes de cofinancement des actions portées par le TCO et des conventionnements de
FSE sur le PLIE, en lien avec les services de I'Etat,

= Animer le réseau partenarial et mettre en place une démarche opérationnelle de suivi de I'emploi et de
placement des publics du territoire sur les actions d’insertion et d’emploi détectées,

= Elaborer, piloter et évaluer le dispositif ACI en lien avec les partenaires institutionnels afin de répondre au mieux
aux besoins des structures du territoire et de créer de I'emploi.

Mission Economie sociale et solidaire

= Elaborer, piloter et évaluer le dispositif ESS en lien avec les partenaires institutionnels afin de répondre au mieux
aux besoins des structures du territoire et de créer de I'emploi.

Légende : | :initiation P : Pratique M : Maitrise E : Expertise

COMPETENCES SPECIFIQUES

Connaissances

Logiciel ABC Vision (suivi marché PLIE)

Dispositifs d’insertion et de leur réseau d’acteurs

Logiciel mademarche FSE (suivi subventions FSE)

Marché du travail et de la formation

XXX X|m

ACTIVITES SECONDAIRES

TECHNICITE

CONDITIONS D’EXERCICE

Lieu d’affectation : Bureautique :
Siege (Crayon). Poste de travalil,
logiciels métier.

Certification/Brevet/Permis : Conditions particuliéres :

Néant. Néant.

NB : Une fiche de poste n’a pas vocation a étre exhaustive. Elle peut évoluer (révision, mise a jour) en fonction des nécessités de service.

Noatifiée, le
Signature de I'agent
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