[image: ]S’engager, avoir confiance, se perfectionner, se projeter, ici chacun·e a les moyens de prendre en main sa carrière et d’être utiles. Ici, chaque expérience fait progresser et est valorisée. Ici, on se forme, on expérimente, on gagne en responsabilités. Ici, quand on est utile aux autres, on est aussi utile à soi-même.



Chargé.e de missions

	Pôle RH et Modernisation – Direction Innovation Transformation Usagers

	Classification
	
Eléments administratifs du poste 
· Filière : administrative ;
· Catégorie et cadre d’emploi : poste de catégorie A relevant du cadre d’emploi des attachés territoriaux ;
· Fonction d’encadrement : non
· Cotation du poste : A-1
· Prime + NBI :
· Quotité de travail : 100%.

Lieu de travail
· Lieu d’affectation : Immeuble Pulse, Saint-Denis 

A noter
Tous nos postes sont handi-accessibles.


	Environnement du poste de travail
	
· Pôle : RH et Modernisation
· Direction : Innovation Transformation Usagers


	Position du poste dans l’organisation
	
· Supérieure hiérarchique directe : Directrice adjointe innovation transformation usagers




	Raison d’être du poste
	
Au sein du collectif en charge des affaires générales à la DITU, sous la responsabilité de la directrice adjointe, le.la chargé.e de mission :
· Apporte un appui opérationnel aux projets et dispositifs portés par la DITU et ses 3 services (MTAM, MIT, SRU)
· Pilote en propre un ou plusieurs projets transverses.


	Missions principales
	1. Apporter un appui opérationnel, méthodologique et administratif aux projets et dispositifs confiés afin de sécuriser l’avancement des projets et d’en faciliter le suivi.

En appui des chargés de projets ou des responsables de dispositifs :
· Accompagner le suivi et l’organisation des projets/ dispositifs confiés : mettre à jour les outils de suivi des projets, suivre l’avancement des actions (jalons, livrables attendus, points de vigilance), consolider les informations (tableaux de bord transversaux)...
· Assurer un appui administratif et transversal des projets et dispositifs confiés: en lien avec le SAG, assurer le lien avec les prestataires (planification des interventions, bon déroulé de la prestation...), suivre certains aspects administratifs des projets (engagements, devis, conventions, commandes), contribuer au suivi budgétaire simple (tableaux de suivi, alertes), assurer la mise à jour des données de reporting.
· Appuyer à la préparation et au suivi des instances projet: préparer les réunions de projet, comités, ateliers (convocations, ordre du jour, supports),rédiger et diffuser les comptes rendus, suivre les décisions et actions issues des instances, structurer l’archivage des documents de projet.
· Appuyer la communication et la capitalisation: aider à la formalisation de supports de présentation ou de synthèse.

2. Piloter en propre un ou plusieurs projets transverses
· Piloter des projets transversaux confiés, de leur cadrage à leur clôture, en définissant les objectifs, le périmètre, les livrables attendus et le calendrier, en lien avec la hiérarchie et les directions concernées.

· Coordonner les acteurs internes et externes mobilisés, animer la gouvernance de projet (comités, réunions de travail, ateliers) et favoriser la coopération entre directions afin de garantir l’atteinte des objectifs.

· Assurer le suivi opérationnel et stratégique des projets, en veillant à l’avancement des actions, en identifiant les risques et points de blocage, en proposant des ajustements et en alertant la hiérarchie le cas échéant.

· Produire les éléments de reporting et d’aide à la décision, préparer les supports de présentation et de synthèse à destination des instances de pilotage.
· Évaluer les projets conduits et capitaliser les enseignements, en formalisant les bilans, retours d’expérience et recommandations contribuant à l’amélioration des dispositifs portés par la direction.

3. Contribue aux projets de son service (affaires générales) et participe à la continuité du service 

	Compétences souhaitées sur le poste
	
Compétences relationnelles
· Vous faites preuve d’esprit d’initiative, de proposition et d’amélioration continue dans l’organisation des actions
· Vous appréciez le travail en équipe et la collaboration avec des collègues aux expertises diversifiées
· Vous disposez de qualités relationnelles reconnues et savez interagir avec des interlocuteurs variés

Compétences organisationnelles
· Vous faites preuve de rigueur et de fiabilité dans le suivi administratif des actions
· Vous savez organiser et planifier des actions
· Vous avez une capacité d’anticipation et d’alerte

Compétences techniques
· Vous savez planifier et suivre un projet et maîtrisez les grandes étapes de la gestion de projets
· Vous savez planifier et suivre des actions, rendre compte, lever des alertes
· Vous disposez d’une aisance rédactionnelle 
· Vous maîtrisez les outils bureautiques et collaboratifs
· Vous connaissez l’environnement des collectivités territoriales et maîtrisez leur fonctionnement




	Moyens mis à disposition : formations, outils bureautiques et collaboratifs

	Niveau d’études : Formation en ressources humaines, gestion administrative, action publique, ou domaine équivalent. 

Expérience (s) professionnelle(s) sur un poste similaire 
      |X|  Souhaitée(s)   Requise(s)



	Caractéristiques principales liées au poste 

	 Horaires spécifiques (ponctuellement)

 Permis de conduire obligatoire

 Déplacements province et étranger

 Astreintes

	 Logement de fonction

 Vaccins obligatoires

 Port d’une tenue de travail obligatoire

Autre caractéristique : 



Le département, collectivité solidaire, peut mobiliser ses agent·e·s sur toute mission relevant de son cadre d’emploi au-delà de la présente fiche de poste.
Ce profil de poste est susceptible d’évoluer et d’être réajusté
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