FICHE DE POSTE – 29septembre 2014
Cette fiche de poste précise les activités du conseiller emploi – à dominante Demandeur d’emploi
Fiche emploi de référence : Conseiller emploi

Conseiller emploi

Dominante  Demandeur d’emploi

MISSIONS
· Conseille et accompagne le demandeur d’emploi jusqu’à son placement durable
· Met en œuvre des solutions  personnalisées d’intermédiation favorisant le retour à l’emploi durable
· Concourt à la gestion globale du dossier du demandeur d’emploi

· Assure le premier contact de service aux demandeurs d’emploi, et aux entreprises en situation d’accueil, d’information et d’orientation 
· Assure le premier diagnostic dans le cadre de l’entretien d’inscription du demandeur d’emploi

ACTIVITES PRINCIPALES  



TECHNICITE

Accueillir, Informer et Orienter sur tous les canaux (physique, téléphone, web…)

· Accueille, informe et oriente les demandeurs d’emploi et  les entreprises vers le bon interlocuteur et/ou le bon service

· Assure la promotion de l’offre de services Pôle emploi auprès des demandeurs d’emploi et des entreprises 

· Assure l’animation de l’espace d’accueil et de la zone de libre accès 

· Informe les demandeurs d’emploi et les entreprises sur les services à distance

Gérer la situation globale du demandeur d’emploi à chaque contact
· Informe les demandeurs d’emploi et les entreprises sur les évènements et les échéances futures de leur dossier

· Informe les demandeurs d’emploi sur les questions ou situations relevant de l’activité réduite ou occasionnelle

· Recueille et traite les informations nécessaires à la gestion de la liste et apporte des éléments d’aide à la décision

· Informe les demandeurs d’emploi sur les droits et devoirs, ainsi que des effets de la décision d’indemnisation

Inscrire

· Recueille les données de l’inscription et les éléments constitutifs du dossier de demande d’allocations

· Réalise le traitement de la recevabilité de la demande d'allocations et la complétude du dossier

· Valide l’inscription du demandeur d’emploi sur la base de la vérification des éléments relatifs à la prévention des fraudes et la validation de l’accès réglementaire au marché du travail

· Valide l’inscription du demandeur d’emploi

· Traite les  rejets et reprises d’allocations en fonction des cas identifiés 

Diagnostiquer, accompagner et orienter 

· Pose et actualise le diagnostic : évalue les écarts entre le métier ciblé et le marché du travail, et détermine un axe prioritaire de travail (recherche d’emploi, mobilités professionnelles, levée des freins périphériques à l’emploi) 

· Positionne le demandeur d’emploi au sein d’une des  modalités de suivi et d’accompagnement et actualise ce positionnement

· Elabore un plan d’action partagé et contractualise les engagements réciproques entre le demandeur d’emploi et Pôle emploi 

· Met en œuvre le suivi et l’accompagnement personnalisé des demandeurs d’emploi dans le cadre d’un portefeuille de demandeurs d’emploi

· Active et gère un portefeuille de  demandeur d’emploi en organisant le suivi des actions engagées
· Mobilise des aides, des mesures pour l’emploi et/ ou des actions de formation professionnelle, et monte les dossiers afférents

· Propose et met en œuvre des actions collectives à destination des demandeurs d’emploi

· Prescrit, suit des prestations dans le cadre du partenariat ou de la sous-traitance
Contribuer à l’Orientation spécialisée 

· Conduit une démarche d’orientation et d’élaboration de projet : mobilise les outils et prestations d’orientation internes ou externes pour accompagner la mobilité professionnelle 

· Anime des prestations d’orientation spécialisées à l’exception de celles animées spécifiquement par les psychologues du travail

Gérer le dossier du Demandeur d’emploi

· Analyse les éléments d’information à disposition dans le système d’information et les explicite  au demandeur d’emploi et à l’entreprise

· Met à jour les données administratives et financières

· Instruit  les demandes d’aides et mesures
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INFORMATION/COMMUNICATION

· 
· 
· 
· Anime des réunions d’information, des ateliers et des prestations de service auprès des demandeurs d’emploi et entreprises

· Utilise les différentes sources documentaires et renseigne les systèmes d’information dédiés à son activité

· Participe aux réunions d’équipe et de service  en  agence ou organisées à d’autres échelons du réseau

· Participe à l'échange et à la mutualisation des informations et ressources utiles au sein de son agence et du réseau

· Echange et partage en équipe professionnelle les informations détenues sur les bénéficiaires de son portefeuille 

· Echange et partage en équipe professionnelle ses innovations et initiatives

· Actualise ses connaissances réglementaires et  techniques

RELATIONS

· Est un intermédiaire entre les demandeurs d’emploi, les entreprises et les autres acteurs de l'emploi et de la formation professionnelle 

· Développe les coopérations avec des nouveaux partenaires tels que les travailleurs sociaux, l’Education nationale…

· Est en contact avec les organismes de formation et les principaux financeurs des actions de formation

· Travaille en équipe au sein de son agence et échange avec le réseau et les partenaires dans le cadre de son activité 
· Peut assurer la fonction de tuteur

· 
· 
· 
· 
RESPONSABILITÉ

· Assure un reporting auprès de son hiérarchique et l'alerte en cas de dysfonctionnement

· Assure un suivi régulier du déroulement de son action

· Peut réaliser des opérations de contrôle interne et d’observations qualité sur l’ensemble des activités

· Assure une veille qualité sur l’ensemble de ses activités

· Fait preuve d'initiative dans le choix des moyens, la mobilisation de ressources concourant à la réalisation de ses missions et à la recherche de solutions 

· Veille à l’application des modalités de suivi et de contrôle de la recherche d’emploi 
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Etablit une relation individualisée avec le Demandeur d’emploi 


Conseille et accompagne le demandeur d’emploi jusqu’à son placement durable


Met en œuvre des solutions  personnalisées d’intermédiation favorisant le retour à l’emploi durable


Concourt à la gestion globale du dossier du demandeur d’emploi


Assure le premier contact de service en situation d’accueil 


           auprès des Demandeurs et des Entreprises 


Assure le premier diagnostic dans le cadre de l’entretien d’inscription du demandeur d’emploi











MISSIONS





Rattaché(e) à l’Adjointe à la Directrice de l’Université du Management, 


Participe Contribue au pilotage de l’activité et au pilotage budgétaire de l’Université du Management


Propose et installe des outils de pilotage des activités de l’Université du Management (production des formations et prestations, budget, achats…)


Administre les outils et applicatifs dédiés au pilotage


Administre les outils et applicatifs dédiés au pilotage


Met à disposition de la direction les données et les tableaux de bord


Produit les éléments d’analyse pour l’aide à la décision


Participe à la gestion administrative des outils technologiques liés à la formation (mise à jour intranet, plate forme e-learning…)





Il (elle) effectue auprès de son supérieur hiérarchique un reporting régulier sur l’ensemble de ses activités.
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