DIRECCTE IDF – Unité Territoriale du Val de Marne
Gestionnaire de dossier
AGM-SRH

– Service MOE – 

Fiche de poste : GESTIONNAIRE DE DOSSIER MOE
Code métier de rattachement du poste (nomenclature nationale des métiers) : A 60
Code poste (nomenclature régionale des métiers) :

Vacance de poste : CAP 

	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	Contrôleur du travail  -  Secrétaire administratif

	Situation du poste
	Vacant

	Contacts : 
	Qualité :
	 :
	@ :

	Bernard CREUSOT
	Adjoint au DRA responsable de l'UT
	bernard.creusot@direccte.gouv.fr 
	01 49 56 28 74

	Yves MEUNIER
	Secrétaire général
	Yves.meunier@direccte.gouv.fr 
	01 49 56 29.29

	Claire BEUGNET
	Responsable MOE
	Claire.beugnet@direccte.gouv.fr 
	01 49 56 28 29


	Direction ou Structure 
	DIRECCTE IDF – Unité Territoriale du Val de Marne

	Unité administrative:
	Service de la main d’œuvre étrangère

	Localisation géographique :
	Immeuble « le Pascal » avenue du Général de Gaulle 94046 CRETEIL CEDEX

Accès : Métro ligne 8 (30 mn du centre de Paris)

	Mission de l’unité administrative :
	· Le Pôle accès et retour à l’emploi est composé de 5 services ou cellules chargés de mettre en œuvre des politiques d’accès à l’emploi et d’insertion professionnelle en direction des publics les plus en difficultés : accès et retour à l’emploi des demandeurs d’emploi, des jeunes, des travailleurs handicapés, des femmes, des travailleurs étrangers.

· Le service de la Main d’œuvre étrangère a pour missions :

· d’instruire et de traiter les demandes d’autorisations de travail dans le cadre :

· Des demandes d’introduction

· Des demandes de renouvellement

· Des demandes de changement de statut

· Des demandes de régularisation exceptionnelles (article 40)

· Des autorisations provisoires de travail

· De procéder aux demandes d’enquêtes
· D’assurer l’accueil physique et téléphonique des usagers 

· De traiter les recours administratifs

· Le service de la Main d’œuvre Etrangère a des relations étroites avec les services des étrangers de la préfecture et des sous-préfectures de Nogent et de l’Hay-les-Roses.

	Effectifs et moyens ;
	6


	Poste :
	Instruction des dossiers de main d’œuvre étrangère

	Catégorie
	 B

	Programme :
	 BOP 102

	Affectation fonctionnelle  
	BOP 102 – action 2 : mise en situation des publics fragiles


	Rattachement au répertoire des métiers de la mission ministérielle : http://mintranet2.travail.gouv.fr/ssite/Repertoire_metiers/fiche_a60.html

	Domaine métier
	A 60 Gestionnaire de dossier et d’information


	Métier
	Gestionnaire de dossier et d’information

	Insérer des lignes supplémentaires en cas de rattachement à plusieurs métiers

	Poste
	


	Activités :
	Gestion d'un dispositif, d'une aide ou d'une procédure en veillant à la mise en circulation de l'information : 

· 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) 


	Compétences métier :
	Joindre la fiche métier ou y accéder sur http://mintranet2.travail.gouv.fr/ssite/Repertoire_metiers/fiche_a60.html
Compléter la liste en utilisant les compétences déjà répertoriées dans la fiche métier du référentiel national

	Compétences spécifiques du poste :
	· Les compétences requises sur ce poste sont les suivantes : 

· Avoir une connaissance d’ensemble de la réglementation du travail

· Connaître et maîtriser la réglementation applicable en matière de délivrance des autorisations de travail

· Connaître les règles générales relatives à l’admission au séjour des étrangers

· Savoir analyser la situation de l’emploi

· savoir motiver une décision.
· Savoir rédiger un rapport en cas de recours.

· Concevoir des outils de suivi (suivi de l’instruction, tableau de bord…)

· Savoir travailler en partenariat avec notamment l’inspection du travail (demandes de contrôle) et les services de la Préfecture (service des étrangers)
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