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LETTRE DE MISSION UNIQUE 2018-2020
Le Projet de Ville RSA porte l’objectif prioritaire de permettre aux bénéficiaires du RSA qu’il suit d'accéder plus nombreux à un emploi durable en s’appuyant, notamment, sur l’écosystème local des acteurs  économiques et de l’emploi, sur les potentialités du territoire et sur l’offre de service mise en place par le Département. Tous les outils, dispositifs, moyens financiers comme humains sont prioritairement orientés vers cet objectif.
La lettre de mission unique est obligatoire pour chaque agent du Projet de ville RSA et atteste de son affectation au Projet de ville RSA quelque soit sa fonction. 
MANAGEMENT - COORDINATION   
Le pilotage administratif, financier, pédagogique de la convention passée entre le Département et la Commune, le Centre communal d’action sociale ou l’Établissement Public Territorial 
· Élaboration de la demande de concours, rédaction du projet et du bilan d’exécution via notamment l’application Ma Démarche FSE ;
· Renseignement et suivi  des indicateurs d’évaluation et objectifs de résultats ;
· Conduite du dialogue de gestion notamment en Comité d’Évaluation et de Bilan
· Participation aux différentes instances et groupes de travail organisés par le Département.

La mise en œuvre de la référence RSA pour les personnes orientées vers le Projet de Ville RSA 

· Contribution active à la mise en œuvre du dispositif d’orientation et d’accompagnement ;
· Centralisation des informations relatives aux bénéficiaires du RSA suivis par le Projet de Ville RSA et qualité des échanges d’informations avec le Département; 

· Coordination de la concertation locale entre services référents RSA ; 

· Utilisation du logiciel WebRSA dans le respect des dispositions de la convention.

· Pilotage de la priorité accordée à l’employabilité et à l’accès à l’emploi dans l’ensemble des actions 
Partenariat interne et externe

· Développement et animation des partenariats 

· Conception et développement d’actions et de projets dans le domaine de l’insertion et de l’accès à l’emploi en privilégiant la complémentarité avec l’offre du PDIE et l’articulation avec les partenaires ;

· Remontée des besoins des publics sur les enjeux de formation notamment dans le cadre des appels à projets territorialisés du PDIE 
· Organisation annuelle de la Rencontre des Acteurs de l’Insertion  (RELAI)
Encadrement d’équipe
· Participation au processus de recrutement    
· Coordination, animation et évaluation de l’équipe  
· Échanges de pratiques professionnelles au niveau local et départemental
· Respect des principes déontologiques ; 

CONSEIL – ACCOMPAGNEMENT 


Information 

· Information du bénéficiaire sur les droits et devoirs liés au RSA et sur les dispositifs d’insertion



Évaluation  
· Diagnostic de la situation de la personne en prenant en compte ses besoins, ses ressources et les dimensions multiples de l’insertion et de l’accès à l’emploi: 
· Évaluation approfondie de la situation du bénéficiaire du RSA permettant de valoriser les potentiels et d’identifier les leviers de mobilisation et d’action : Expériences, objectifs professionnels, compétences acquises, autonomie linguistique et numérique, mobilité et disponibilité 


Élaboration et validation de projets
· Émergence, validation et réévaluation du projet professionnel du bénéficiaire du RSA
· Formalisation du parcours et des actions dans un contrat d’engagement réciproque


Mobilisation et positionnement sur l’offre d’insertion, de formation et d’emploi 

· Mobilisation du bénéficiaire du RSA sur les différentes étapes de son parcours en proposant les mesures et actions d’insertion professionnelles les plus adaptées 
· Mobilisation des partenaires ou réseaux de partenaires afin d’optimiser les réponses apportées aux besoins du bénéficiaire du RSA 
· Conception et animation d’actions et ateliers collectifs 
· Contribution aux projets territoriaux liés à l’insertion, l’emploi  et au développement économique
· Participation aux réunions d’échanges de pratiques et instances départementales et locales en lien avec les dispositifs de mobilisation, d’accès à la formation et d’accès à l’emploi. 


Sécurisation du parcours

· Accompagner le bénéficiaire du RSA tout au long de son parcours d’insertion en favorisant la continuité et la cohérence des différentes actions engagées.
· Être l’interlocuteur du Département concernant le parcours du bénéficiaire RSA et l’interlocuteur prioritaire des intervenants ponctuels amenés à traiter certaines problématiques d’insertion annexes 

· Évaluation de l’effectivité du parcours par des contacts réguliers avec le bénéficiaire et les structures sollicitées;
· Réorientation du bénéficiaire vers un autre service référent en saisissant l’instance de concertation locale  puis  l’équipe pluridisciplinaire 

· Utilisation des outils et logiciels métier en lien avec l’activité (WebRSA...)   
· Respect des principes déontologiques 
ACCUEIL / GESTION 
Accueil 

· Accueil, information et orientation du public 
· Planification des rendez-vous.
Secrétariat - gestion :

· Planification de l’activité et suivi de tableaux de bord
· Gestion de l’agenda et des moyens 
· Communication interne et externe
· Traitement du courrier 
· Utilisation de logiciel métier (WEBRSA …)   
FONCTIONS RESSOURCE 
Le correspondant emploi 

Sous l’autorité du Chef du Projet-de-Ville-RSA et en collaboration étroite avec l’équipe du Projet de Ville RSA, le correspondant emploi a pour mission générale d'animer et développer les actions d’accès à l’emploi.
· Il est partie-prenante des réseaux existants d’acteurs de l’économie locale, de l’emploi et de l’insertion. Il tisse et organise son propre réseau de contacts tout en développant une bonne connaissance du bassin d’emploi et des marchés du travail afin d’exploiter au mieux les opportunités de recrutement et les projets des territoires,

· Membre du réseau des correspondants emploi, il sensibilise l’équipe à la culture économique locale et l’implique dans les opérations de recrutement,

· Il s’implique dans la construction et l’exploitation d’outils de pilotage de l’objectif d’accès à l’emploi
· Il alimente et exploite ces outils afin :

· d’améliorer la collecte d’informations auprès des allocataires du RSA en vue d’une utilisation plus efficace de Web-RSA dans les différentes opérations de sourcing,

· de développer le recueil et le décryptage des offres d’emploi collectées et leur l’exploitation au bénéfice des personnes accompagnées

· de faciliter le ciblage du public sur les offres d’emploi disponibles

· Il favorise la mutualisation ou l’articulation des actions engagées par le Projet de ville avec celles des autres acteurs publics  ou partenaires,
· Il contribue à améliorer la mobilisation du public sur les opportunités de recrutement dans le cadre d’initiatives des partenaires dont le Département, coordonne les procédures de sélection et de recrutement et prépare la mise en relation des candidats avec les employeurs en recherche de compétences

· Il élabore une offre de service (clubs-emploi, Période de Mise en Situation en Milieu Professionnel, visites d’entreprises, ou autre initiative) afin de conforter l’employabilité des allocataires et de renforcer leurs capacités à intégrer un emploi. Il s’appuie sur leurs objectifs professionnels et sur un travail de valorisation de leurs compétences et aptitudes
· Il favorise les démarches de mutualisation ou autres échanges d’information sur l’emploi et fait le lien avec les actions développées par le Département (mixité dans l’emploi et autres).
Le correspondant WebRSA

Le référent fonctionnel WebRSA est un utilisateur averti exerçant au sein du Projet de Ville RSA quelque soit sa fonction. Cette activité ne nécessite pas de connaissances techniques en informatique. Il est un soutien aux utilisateurs au sein de sa structure. Il est le relais entre les utilisateurs de sa structure et le Département.
Il contribue à :

· Aider les utilisateurs à la prise en mains de WebRSA notamment grâce à la base formation ;
· Informer le centre de service des départs et arrivées de nouveaux utilisateurs au sein de sa structure ;
· Faire le lien entre les utilisateurs et le Département en recensant les problèmes simples et les questions soulevées ;
· Diffuser les réponses aux problèmes rencontrés et les informations du Département ;
· Établir un diagnostic de premier niveau en cas de problème en lien avec son service technique  en effectuant une liste de tâches de contrôle permettant de repérer s’il s’agit d’un problème de matériel (branchement de matériel, consommable d’imprimante …), de logiciel ou autre ;
· Participer aux réunions et formations animées par le Département ;
· Accompagner l’utilisation de WebRSA comme un outil de mobilisation des publics.
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Le porteur de projet s’engage à informer le service gestionnaire en cours d’année de toute modification liée à la nature des missions, à la durée du temps de travail ou à l’affectation de l’agent.
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