
Fiche
de poste 

1. Description du Poste
Le positionnement du poste dans l’organisation :
Responsable de l’organisme de formation

2. Mission et Attributions
Tâches prioritaires :
- Création du contenu pédagogique
- Gestion administrative et suivi des formations professionnelles 
dispensée
- Encadrement des formateurs et des formations selon le cas
- Gestion et Communication auprès du public des formations
- Programmation et gestion logistique des sessions de formation
- Responsable de la gestion financière des formations et des 
communications auprès des services de la DREETS
- Référent Handicap pour la gestion des formations auprès des 
personnes concernées
Tâches secondaires :
- Classement et archivage

3. Conditions d’exercice
Compétences et Aptitudes requises :
- Connaissance des référentiels de formation et expérience de 
leur conduite (gestion pédagogique, logistique et 
administrative).
- Maîtrise des techniques pédagogiques pour concevoir, 
encadrer et évaluer les actions de formation
- Maîtrise de la méthodologie de projet
- Qualités relationnelles et d’écoute 
- Capacité à travailler en équipe et en autonomie
- Maîtrise de l’informatique et des moyens de communication
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