Fiche de poste de :
	ETABLISSEMENT : Ligue de l’enseignement des Côtes d’Armor

	IDENTIFICATION DU POSTE

	Intitulé du poste 
	Chargé-e de mission à l’action éducative 

	IDENTITE DU / DE LA SALARIE-E 

	Nom-prénom, statut, classification
	Madame/Monsieur……, cadre au groupe 7 de la Convention Collective de l’animation socioculturelle 

	PRESENTATION DU SERVICE 

	Mission principale du secteur
	Mettre en œuvre et développer sur le département le projet de la Ligue de l’enseignement des Côtes d’Armor en matière d’action éducative et de politique sociale

	Composition du service (effectif) 
	8 salariés 

	Positionnement de l’agent dans l’organigramme du service 
	Madame / Monsieur  ……. est placé-e sous la responsabilité du Délégué Général Monsieur GILBERT Pascal

	MISSIONS ET ACTIVITES DU POSTE 

	Finalité du poste 
	Développer l’action éducative et sociale sur le département

	Missions et activités
Mission 1 : Développement des actions et interventions en milieu scolaire
Identifier des besoins et des acteurs

Rencontrer les partenaires opérationnels sur le territoire départemental et régional

Proposer des formations du personnel éducatif et des ateliers de sensibilisation des élèves sur : l’éducation aux médias, la prévention du sexisme et de l’homophobie, la promotion de l’estime de soi et la prévention des comportements à risques etc.

Organiser des conférences à destination des parents d’élèves

Mission 2 : Gestion, coordination et développement des accueils collectifs de mineurs 
- Rencontre des collectivités territoriales

- Réalisation de diagnostics et propositions d’interventions
- Gestion des conventions avec les acteurs sociaux, l’état et les collectivités territoriales
- Programmation et suivi de planning d’activités, supervision des équipes d’animation
- Réalisation de supports de communication (plaquette, communiqué de presse…)

Mission 3 : Gestion des séjours vacances adaptées 
- Identification des besoins non couverts 
- Création et organisation de séjours

- Création et diffusion de supports de communication (catalogue, brochure, plaquette inscription, mailing...)

- Enregistrement des inscriptions et suivi des dossiers

- Supervision des équipes encadrant les séjours
Mission 4 : Gestion des ressources humaines 

- Gestion de l’organisation du travail de l’équipe (emploi du temps, congés, récupération), 

- Accompagnement et évaluation de l’équipe dans ses missions

- Recrutement des intervenants occasionnels et permanents
- Implication des bénévoles et administrateurs dans les différents projets
Mission 5 : Gestion administrative et financière du service 
- Prise en charge des taches administratives du service (téléphone, secrétariat, envoi du courrier,…)
- Elaboration et suivi du budget prévisionnel 

- Engagement des dépenses 

- Montage et suivi des dossiers de subventions

- Veille réglementaire et pédagogique des différents champs d’intervention

- Evaluation qualitative et quantitative des actions et du service

Mission 6 : Représentation de la Fédération 
- Participation aux réunions institutionnelles relevant du secteur d’activités
- Représentation par délégation de la Fédération lors de manifestations officielles 

- Participation aux rencontres et commissions régionales et nationales de la Ligue de l’Enseignement

	INTERETS, CONTRAINTES, DIFFICULTES DU POSTE

	Intérêts : Rôle social très fort du poste, forte capacité d’initiative, poste et champ d’action à fort potentiel d’évolution, participation effective dans le projet global de la Fédération
Contraintes et difficultés : 

Champ d’intervention très large et diversifié, gestion de salariés placés sous la responsabilité hiérarchique d’un autre chef de service, isolement dans la fonction, obligation de garantir le développement et la pérennité du service 

	CHAMP D’AUTONOMIE ET DE RESPONSABILITE

	Décide seul-e pour tout ce qui concerne : 
- l’emploi du temps

- les relations établies dans le cadre des projets avec les acteurs institutionnels, associatifs et politiques… 
- les salarié-e-s attaché-e-s au service
Soumet la décision au Délégué Général sur :

- les orientations et l’élaboration des projets

- les relations avec les partenaires stratégiques

- les engagements de dépenses et les budgets

- la gestion des salarié-e-s partagé-e-s avec les autres services
Applique les décisions prises au niveau de la Fédération par le Délégué Général

	COMPETENCES REQUISES SUR LE POSTE 

	Les « savoirs » : 
- connaître les textes réglementaires encadrant l’action éducative et sociale
- connaître l’environnement institutionnel de ces secteurs
- connaître l’histoire et les valeurs de la Ligue de l’enseignement 
Les « savoir-faire » : 
- maîtriser l’expression écrite et orale

- maitriser l’outil informatique et les nouvelles technologies de l’information et de communication
- maîtriser la méthodologie du montage de projet et de l’élaboration de dossier
- savoir animer un travail de groupe et des réunions

- savoir anticiper les évolutions du projet et de l’environnement 

Les « savoir-faire » comportementaux : 
- savoir s’impliquer dans un travail de groupe et de réseau
- savoir être organisé-e et méthodique 
- savoir présenter un projet,
- savoir prendre des initiatives, 
- savoir écouter, communiquer en public, établir une relation de confiance avec ses collègues et les partenaires, 
- savoir respecter la confidentialité, 
- savoir respecter et prendre en compte les différentes personnalités
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