	Gestionnaire de formation



	Direction des Ressources humaines - Service emploi et compétences

	Classification
	Filière administrative
Poste de catégorie C relevant du cadre d’emplois des Adjoints administratifs
Lieu d’affectation : Bobigny
Fonction d’encadrement : non
Cotation du poste : C1-1
Prime + NBI : non
Quotité de travail : 100 %

	Environnement du poste de travail
	Direction : Direction des Ressources humaines 

Service : Service emploi et compétences
Bureau : Bureau de la formation
Composition de l’équipe : 8 A, 2 B et 6 C

	Position du poste dans l’organisation
	Supérieur hiérarchique direct : Chef-fe de bureau de la formation

	

	Raison d’être du poste : Assurer la mise en œuvre et le bon déroulement des actions de formations individuelles et collectives inscrites au plan de développement des compétences.

	

	Missions principales :
	· Assurer un rôle d’orientation et d’information auprès des correspondant.e.s formation, des partenaires externes et des agent.e.s ;

	
	· Assurer la gestion des formations collectives et garantir le bon déroulement de ces actions ;

	
	· Procéder au traitement des départs individuels, de l’inscription auprès de l’organisme jusqu’au suivi de la réalisation via le progiciel métier INSER ;

	
	· Contribuer au suivi de l’activité en renseignant les différents outils mis à disposition. 


	Compétences

· Relationnelles et / ou managériales

· Savoir gérer les aléas et en alerter sa hiérarchie
· Savoir identifier la demande de l’agent.e, l’orienter et l’accompagner dans ses démarches

· Savoir travailler en équipe
· Organisationnelles

· Savoir assurer la gestion d’une action de formation
· Savoir organiser et prioriser son activité en fonction de la typologie des dossiers

· Savoir renseigner des documents de suivi et/ou tableaux de bord

· Savoir vérifier son travail en fonction des directives et procédures
· Techniques

· Connaître et mettre en œuvre les procédures ainsi que la réglementation spécifique au domaine de la formation
· Maîtriser les outils bureautiques, outils de suivi et respect de la charte graphique
· Savoir établir et mettre en forme des outils adaptés aux besoins d’une action de formation
· Savoir utiliser les logiciels spécialisés dans le domaine d’intervention


	

	Moyens mis à disposition : Outils bureautiques et logiciels métiers

	Niveau d’études : 
Diplômes requis : 

Expérience (s) professionnelle(s) sur un poste similaire 

( Souhaitée(s)  
[image: image1] Requise(s)



	Caractéristiques principales liées au poste 

	
[image: image2] Horaires spécifiques


[image: image3] Permis de conduire obligatoire


[image: image4] Déplacements province et étranger
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[image: image6] Logement de fonction


[image: image7] Vaccins obligatoires


[image: image8] Port d’une tenue de travail obligatoire

Autre caractéristique : 


Tous nos postes sont ouverts aux personnes en situation de handicap. 




















































Ce profil de poste est susceptible d’évoluer et d’être réajusté.



