FICHE DE POSTE


	Direction ou Structure 
	DIRECCTE CENTRE

	Unité administrative:
	UNITE TERRITORIALE  LOIR ET CHER 41 

	Localisation géographique :
	BLOIS

	Mission de l’unité administrative :
	Traiter les demandes d’autorisations de travail concernant la main d’oeuvre étrangère (introductions, régularisations, renouvellements de titres de séjour)

Répondre aux demandes de renseignements concernant la réglementation relative à la main d’œuvre étrangère (par téléphone, courrier ou accueil physique).
Répondre aux demandes de renseignements en droit du travail (Accueil physique et téléphonique  des usagers) 



	Effectifs et moyens ;
	

	Poste :
	Chargé de l’instruction et des décisions MOE et de certains dossiers  SCT

	Catégorie
	B (contrôleur du travail)

	Programme :
	BOP 111

	Affectation fonctionnelle  
	Pôle T UT41 Service main d’œuvre étrangère

	Domaine métier
	Conception, promotion et mise en œuvre des politiques et dispositifs

	Métier
	RIME : Gestionnaire instructeur administratif

	Activités :
	· Main d’œuvre étrangère :

· réception, analyse, traitement et saisie des demandes 

· proposition et mise en forme des décisions 

· rédaction de réponses aux demandeurs 

· suivi et contrôle administratif 

· mise en circulation des informations utiles aux autres services et aux partenaires 

· information et conseil aux demandeurs 

· production et transmission d'informations de synthèse (statistiques, tableaux de bords) 
· réception du public concerné
SCT : 
- Homologation des ruptures conventionnelles
· Réorientation vers d'autres services des demandes n'entrant pas dans les compétences de la direction



	Compétences spécifiques du poste :
	Connaissance d’ensemble des politiques et des dispositifs – Rigueur et organisation dans le travail – Maîtrise des outils informatiques – Maîtrise de la réglementation du travail – Qualités relationnelles – Maîtrise des techniques d’entretien et de rédaction
Connaître les problématiques et les politiques emploi, formation et insertion professionnelle
Connaître les enjeux propres aux dispositifs gérés
Connaître les problématiques et les politiques du travail
Connaître la réglementation et les circulaires propres aux dispositifs gérés
Savoir instruire, préparer et mettre en œuvre une décision
Savoir 
- faire un examen de conformité
- appliquer la réglementation et les procédures en vigueur
- expliquer un choix ou une proposition de décision
Connaître et savoir mettre en œuvre les procédures en aval de la décision (notification, conservation, ...)
Savoir rédiger des documents administratifs
Savoir rédiger des courriers et documents administratifs (réponse à une demande, décision, …)
Savoir motiver une décision
Savoir rédiger ou fournir des éléments pour un rapport ou un projet de mémoire en défense
Savoir travailler avec d'autres
Savoir dialoguer avec les agents d'autres services
Connaître les services et les interlocuteurs intéressés par les informations produites par la gestion des procédures
Connaître la finalité et les enjeux de la communication de ces informations
Savoir utiliser les outils bureautiques et NTIC
Maîtriser les outils bureautiques

Savoir utiliser des applications informatiques spécifiques
Maîtriser les applicatifs propres aux mesures et dispositifs gérés
Savoir contrôler l'application d'une règle et la faire respecter
Connaître le droit administratif

Savoir être en relation avec les usagers

Etre capable d'assurer un contrôle administratif
Connaître les règles de base relatives à la légalité des décisions

Avoir le sens du contact humain : courtoisie, amabilité, patience, écoute, contrôle de soi
Savoir aider à exprimer l'objet de la demande
Savoir expliquer la réponse apportée
Savoir gérer des entretiens avec des usagers en détresse ou agressifs
Savoir s'organiser
. Etre capable de rigueur et méthode
Savoir respecter des délais
Savoir établir des priorités dans son plan de travail
Savoir anticiper les demandes et les difficultés
Savoir s'adapter et évoluer
Etre capable d'autonomie, d'initiative
Savoir faire évoluer son organisation de travail avec l’évolution des mesures et dispositifs gérés
Savoir adapter son plan de travail en y intégrant les imprévus
Savoir actualiser ses connaissances
Etre capable de polyvalence


	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	Contrôleur du travail

	Situation du poste
	Vacant au 30 juin 2011 

	Contacts : 
	 :02 54 55 85 77 (secrétariat de direction)
	@ : dd-41.direction@direccte.gouv.fr
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