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Merci de bien vouloir insérer un X à côté du nom de votre employeur

Pour vous aider à remplir la fiche de poste, vous pouvez vous référer à la page d'information de l'Intra. 

FICHE DE POSTE

	Intitulé du poste 
	Chargé de suivi du Contrat de Ville 

	Date de mise à jour de la fiche de poste
	02/02/2024

	N° de référence du poste
	


	Direction générale 
	Pôle Solidarité Citoyenneté Culture

	Direction 
	Direction Associations Jeunesse Égalité
	Missions
	- Mettre en œuvre les politiques publiques et les orientations stratégiques de la Ville et de Rennes Métropole dans les domaines de la jeunesse, de la cohésion-sociale et de la politique de la Ville. La Ville en ce qui concerne la vie associative, les équipements de quartier, l'action socio-éducative, la diversité culturelle, la lutte contre les discriminations, l'égalité femmes-hommes.

- Animer la réflexion prospective pour améliorer la prise en compte des enjeux de vie associative, de jeunesse, de lutte contre les discriminations, d'égalité entre les femmes et les hommes dans les politiques publiques municipales et métropolitaines.

- Accompagner, organiser et suivre la mise en œuvre des actions menées par les partenaires de la Ville et de Rennes Métropole dans le cadre de conventions et autres contrats de mission ou d'objectifs ainsi que les démarches et dispositifs spécifiques, qu'ils soient rennais ou métropolitains.

- Inscrire l'action de la Direction dans une approche territoriale, en lien avec les Directions de quartiers mais également les autres services municipaux dont l'organisation est territorialisée.

	
	
	Effectif
	40

	Service
	Égalité
	Missions
	-Piloter la mise en œuvre du dispositif contrat de ville pour Rennes Métropole et la Ville de Rennes. 

-Animer la politique locale, l'action municipale et métropolitaine en matière de lutte contre les discriminations, l'égalité femmes-hommes, la diversité culturelle et accès aux droits, exercer une fonction ressource pour les services municipaux et métropolitains en la matière, et soutenir et suivre les associations et projets intervenant dans ces champs.

-Veiller à l'articulation des dispositifs et démarches avec les services sectoriels et les directions de quartiers.

-Assurer la mise en œuvre et le suivi du dispositif d'hébergement d'urgence des migrants (en lien avec le secteur solidarité de la ville de Rennes).

	
	
	Effectif
	8

	Agent : nom, prénom et matricule
pour les recrutements seulement
	


	Cadre statutaire
	Filière
2 filières possibles, si missions le permettent
	Catégorie
	Cadre d'emploi
	Niveau de classification du poste
(si besoin)

	
	Administrative

	B
	rédacteur
	P1



	Situation hiérarchique 
	Fonction de son responsable hiérarchique direct (n+1) :

	
	Responsable de la Mission Égalité 

	
	Nombre d'agents sous sa responsabilité:

	
	0

	
	Nombre d'agents encadrés directement par lui (n-1) :

	
	0


	Relations fonctionnelles internes et externes de l'agent
	Au sein de sa Direction:

	
	Tous services 

	
	Au sein de la Ville, du CCAS et de Rennes Métropole:

	
	Tous services 

	
	Avec les élu.es:

	
	Élu.es sectoriel.les notamment en charge du Contrat de Ville

	
	En externe:

	
	Partenaires associatifs, institutionnels, réseaux professionnels.

	Attributions du poste  (finalité générale du poste)
	Suivi administratif et financier du contrat de ville et du budget de la mission Égalité en lien direct avec la responsable de la Mission Égalité, l'assistante administrative et la chargée de mission Contrat de Ville



	Missions de l’agent 
	% de temps consacré à chacune

	Mission 1
	Organiser et coordonner la gestion administrative et budgétaire du Contrat de ville
	60 %

	Activités
	Tâches 

	
	L’ensemble de la programmation du Contrat de Ville représente environ 200 dossiers qui sont instruits à raison de trois sessions par an, chaque session se décompose comme suit :

	Mise en œuvre de la programmation
	. Élaboration de la lettre d'information annuelle du Contrat de ville en partenariat avec l'État et Département

. Élaboration du calendrier de programmation et transmission à l’ensemble des partenaires ;
. Soutien aux porteurs de projets dans leurs démarches administratives : organisation et participation aux séances de saisie sur le portail de l'ANCT ;

. Réception des dossiers via les Chargées de Mission Politique de la Ville, l’État, la Ville de St Jacques-de-la-Lande et les associations ;

. Élaboration et suivi du tableau de la programmation.

	Instruction de la programmation
	. Préparation et participation aux instances d’instruction de la programmation et réalisation des compte-rendu :

· Rencontre avec les services sectoriels Ville de Rennes et Rennes Métropole ;

· Groupe de travail avec les élus Ville de Rennes et Rennes Métropole ;

· Rencontre avec les partenaires financeurs (État et Conseil Départemental) ;

· Comité des financeurs.

	Suivi administratif et budgétaire de la programmation
	. Élaboration des délibérations ;

. Élaboration et suivi des conventions, des conventions pluriannuelles d’objectifs liées à la programmation ;

. Information et notification des subventions aux porteurs de projets en lien avec l'assistante administrative ;

. Réception des pièces administratives nécessaires à la complétude des dossiers ;

. Mise en paiement des subventions et tableau de suivi administratif de la programmation.

Ces différentes missions sont réalisées pour le compte de la Ville de Rennes et de Rennes Métropole.

Ces différentes étapes sont réalisées en lien avec la responsable de la mission Égalité et la chargée de mission Contrat de ville,  avec le soutien de l'assistance administrative et en relations régulières avec les services de l'État (DDETS) et du Département.

	Analyse de la programmation
	. Élaboration du bilan annuel de la programmation sous une forme qui reste à définir pour le nouveau Contrat de ville
. Analyse approfondie de la programmation par quartiers et thématiques, et suivi des bilans d'actions transmis par les porteurs de projet

	Instances de pilotage du Contrat de Ville
	Préparation, participation, prise de notes, compte-rendu pour les réunions :
. Equipe Projet des Chargées de Mission Politique de la Ville / Mission égalité ;

. Bureaux des possibles ;

. Cellules locales ;

. Comité opérationnel ;

. Comité de pilotage.

	Mission 2
	Assurer une fonction de référente administrative et budgétaire de la mission Égalité
	30 %

	Activités
	Tâches

	Suivi budgétaire de la mission Égalité
	. Référente auprès des services financiers pour la préparation budgétaire (budget primitif, compte administratif, décision modificative, virement de crédits, PPI) pour la ville et la métropole ;
. Création d’outils de suivi budgétaire interne à la Mission égalité, ville et métropole ;

. Préparation des bons de commande pour la métropole ;

. Circuit de validation des factures dans le i.parapheur pour la métropole ;

. Paiement des factures pour la métropole ;
. Suivi de l'exécution budgétaire en lien avec les assistantes administratives ; 
. Suivi budgétaire de la Mission égalité, pour la ville et la métropole.

	Suivi administratif et budgétaire mutualisé Ville de Rennes / Rennes Métropole
	. Adultes relais :

· Contacts avec les associations et les services de l’État afin de recenser les pièces nécessaires à la constitution du dossier ;

· Participation aux réunions avec les financeurs et aux temps de bilans ;
· Élaboration des rapports et délibérations ;
· Présentation des rapports en GTSCS ;
· Élaboration et suivi des conventions ;
· Réception des pièces justificatives, avec le soutien de l'assistante ;
· Mise en paiement.
. Subvention d’équipement :

· Analyse des demandes en équipe projet ;

· Élaboration des rapports et délibérations ;
· Présentation des rapports en GTSCS ;
· Réception des devis et des pièces justificatives, avec l'aide de l'assistante ;

· Mise en paiement

	Mission 3
	Assurer le suivi de la commission métropolitaine Prospective, Proximité et Cohésion Sociale (CPPCS)
	10 %

	Activités 
	Tâches 

	
	 Sous le pilotage du DGA en charge du Pôle Solidarité Citoyenneté Culture 

. Établissement du calendrier 
. Élaboration de l'ordre du jour, invitation des élu.es avec l'ordre du jour et suivi de leur inscription

. Rassemblement et diffusion des dossiers aux participants et sur l'extranet de RM

. Élaboration et diffusion du compte-rendu

. Participation à la commission (un soir par mois 18 h 00).

	


	Contraintes du poste 
Ex : exposition au bruit, déplacements fréquents, manutentions lourdes…
	Des réunions en soirée à partir de 18h00, une fois par mois, en visio ou présentiel, hors vacances scolaires


	Compétences liées au poste 

	Connaissances et savoir-faire souhaités
	Excellente maitrise des outils bureautiques (excel : tableaux croisés dynamiques)

	
	Connaissances de l’environnement territorial

	
	Qualité d'organisation et autonomie

	
	Connaissance du logiciel Grand Angle ou facilité d'adaptation au logiciel financier

	
	Esprit de rigueur

	
	Capacités d'initiatives

	
	

	Savoir-être
	Sens du travail en équipe

	
	Sens du contact

	
	

	Autres pré-requis pour exercer les missions 

ex : diplôme, expériences…
	

	
	

	
	

	
	


	Environnement du poste 

	Horaires 
	8h30 – 12h30 / 13h30 – 17h (37h30 / semaine + RTT)

	Temps de travail
	100%

	Lieu de travail
	Direction Associations jeunesse Égalité, 10 rue des Dames, 35000 Rennes 

	Eléments de rémunération liés au poste 
(NBI …)
	

	Conditions particulières d'exercice des missions
ex. poste itinérant, astreintes…
	Télétravail possible

	Moyens matériels spécifiques
	

	Dotation vestimentaire
	


	Fonction correspondant 
Les fiches de tâches sont disponibles sur l'Intra

Cocher les missions assurées
	Approvisionnements - commande
	

	
	Documentation
	

	
	Restauration / PDA
	

	
	Moyens de l'administration
	

	
	Informatique
	

	
	Coriolis
	

	
	Propreté
	

	
	Congés
	

	
	Formation
	


	Missions de sécurité au travail
Cocher les missions assurées
	Assistant de prévention
	

	
	Coordonnateur de site / responsable d'établissement
	

	
	Chargé d'évacuation
	x


	Principaux interlocuteurs de l'agent 

	Correspondant formation
	

	
	Correspondant congés
	

	
	Correspondant restauration / PDA
	

	
	Correspondant de service (service paie situations administratives)
	

	
	Correspondant informatique
	

	
	Assistant de prévention
	

	
	Chargé(e) de ressources humaines
	


	Validation du chef de service
	Nom : C Chatellier
Date : 02/02/24

	Validation du chargé RH
	Nom : R Guyomard-Belhomme
Date : 
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