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Poste à pourvoir :  
Chargé(e) de formation professionnelle pour adultes 

 

Poste à temps complet (35 h) sur 4.5 jours 

Contrat à durée indéterminée 

Poste à pourvoir immédiatement 

 

Contexte du poste : 

 

Alvéole a en charge l’accueil, la formation, l’intégration et l’accompagnement vers un emploi durable de 70 personnes 

en Contrat à Durée Déterminée d’Insertion CDDI.  Pour ce faire, Alvéole salarie les personnes sur des activités supports 

permettant la formation en situation professionnelle et met à leur disposition un service d’accompagnement Socio-

professionnel. 

 

Pour la formation des salariés en parcours d’insertion de sa structure, Alvéole met à disposition : 

- des formations internes (Certificat de Qualification Professionnelle, SST..) 

- des formations externes (achat de formation auprès d’organismes, Français Langue Etrangère par exemple) 

- des formations mutualisées avec les autres structures d’insertion sociales et professionnelles de la Vallée de 

l’Arve. 

 

Alvéole pilote également un organisme de formation « Alvéole Formation » qui réalise des formations pour des publics 

extérieurs : 

- SAS mobilisation vers l’emploi 

- SST / PRAP 

- Formations maraichage 

- Découverte des métiers du bâtiment « Job Explorer » 

 

Pour renforcer son Pôle Accompagnement Socio-Professionnel, Alvéole recherche un-e chargé-e de formation. 

 

Les missions principales sont :  
 

1- En lien avec le Pôle d’accompagnement socio-professionnel, intervient sur les étapes « formation » du 

parcours des salariés en CDDI,  en étroite coordination avec l’équipe et selon les besoins définis avec le Pôle 

ASP et la direction :  

o Recherche et organise les formations externes (contenu, conventionnement, lieux, matériel), assure 

le suivi des stagiaires,  

o En lien avec l’USIE 74, organise et suit les formations mutualisées avec d’autres structures d’insertion 

o A l’issue des formations : suit les résultats, participe aux bilans, vérifie la remise des documents de 

stage 

2- En lien avec la direction, pilote l’organisme de formation « Alvéole Formation »  : 
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o Suit la certification qualité Qualiopi de l’Organisme de formation « Alvéole Formation » et répond aux 

demandes d’audit des différents financeurs  

o Assure le lien avec les financeurs et le renouvellement des demandes de financements publics 

(référencements) 

o Assure le suivi du budget formation  

o Suit et fait évoluer les programmes des formations réalisées en interne : CQP, SAS Mobilisation vers 

l’emploi, SST, Programme spécifique maraichage, Job Explorer 

o Recherche les stages en entreprise nécessaires à l’acquisition du CQP et du SAS  

o Organise et anime les réunions pédagogiques avec les formateurs internes 

o Réalise le reporting pédagogique et administratif (suivi des dossiers)  

o Anime certains modules de formation du CQP, suivant ses compétences (informatique, recherche 

d’emploi…) 

o Anime l’essentiel du SAS Mobilisation vers l’emploi en partenariat avec les Ateliers Socio-Linguistiques 

de Scionzier 

o Peut être amener à concevoir et animer un programme de formation (selon compétences) 

 

3- En lien avec la direction, assure l’organisation et le suivi des formations des salarié.e.s permanent.e.s de la 

structure  : 

- Recherche et organise l’accès aux formations identifiées par la direction : organismes, 

conventionnement, lieu, dates et conditions d’accès 

- Réalise le suivi des formations et valide la facturation 

- Suit les besoins en recyclage sur certaines formations (SST PRAP CACES Agréments) 

- Assure le suivi du budget formation  

Profil recherché : 

Bonne connaissance du fonctionnement et des modes de financement de la formation professionnelle continue 

en France, ainsi que des formations réalisées dans le cadre du Service Public de l’Emploi. 

Familiarité et/ou intérêt pour le développement des compétences d’un public majoritairement en insertion sociale 

et professionnelle. 

Expérience professionnelle dans un poste similaire d’au moins 1 an 

Bonne connaissance/maitrise : 

o De l’ingénierie de formation  

o De Word, Excel, internet et les sites institutionnels de référence (KAIROS, OGELI, OFELI, OPCO…) 

Goût du travail en équipe 

Autonomie 

Votre intérêt pour le développement de l’offre de formation d’Alvéole Formation serait un plus 

 

 

 


