FICHE DE POSTE


Fiche de poste : agent du service renseignements "législation du travail"

	Direction ou Structure 
	DIRECCTE Pays de la Loire :Unité Territoriale  de Maine-et-Loire

7, rue Bouché-Thomas à ANGERS et  BD Delhummeau-Plessis à CHOLET

	Unité administrative:
	Pôle travail – service de renseignements à destination des usagers

	Localisation géographique du poste à pourvoir :
	7, rue Bouché-Thomas à ANGERS 

	Mission de l’unité administrative :
	Renseigner les usagers

- accueil physique

- accueil téléphonique

- courrier

sur les règles légales et conventionnelles applicables en matière de droit du travail



	Effectifs et moyens du service :
	Au 01/08/2011 : 3,9 B à ANGERS (-1 au 31/10/2011)

                          1,6 B à CHOLET

Chaque agent du service dispose d’un bureau individuel.

Les horaires sont aménagés pour permettre une fluidité du public  le matin (réception libre)et une plus grande disponibilité l’après midi (sur rendez-vous)

Fermeture au public le vendredi après midi pour répondre aux courriers et effectuer les tâches essentielles à l’activité du service : mises à jour, classements.

Travail en équipe avec une réunion mensuelle des agents, pilotée par la responsable des services renseignement /SCT


	Poste :
	Accueil et renseignements des usagers

	Catégorie
	B

	Programme :
	Programme 111

	Affectation fonctionnelle  
	Services déconcentrés


	Rattachement au répertoire des métiers de la mission ministérielle : http://www.intranet.travail.gouv.fr/suite.asp?rubriqueid=4312

	Domaine métier
	Accueil et renseignements des usagers


	Métier
	Chargé de renseignement droit du travail

	Insérer des lignes supplémentaires en cas de rattachement à plusieurs métiers


	Activités :
	- renseignement des usagers sur la réglementation du travail (accueil physique, téléphone, courrier),

- réorientation vers d'autres services des demandes n'entrant pas dans la compétence de la DDTEFP,

- réorientation et signalement aux sections d'inspection du travail des demandes justifiant leur intervention,

- élaboration de documents d'information destinés au public.



	Compétences métier :
	Joindre la fiche métier ou y accéder sur  http://www.intranet.travail.gouv.fr/suite.asp?rubriqueid=4312

	Compétences spécifiques du poste :
	  Bonne connaissance du droit du travail

  Bonne connaissance du système d’inspection du travail et de son environnement.

  Sens développé du service public.




Rubriques additionnelles en cas de mise à la vacance du poste :

	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	Contrôleur ou SA

	Situation du poste
	Vacant à compter du 1 novembre 2011

	Contacts : 
	Qualité :
	 :
	@ :

	Jean-Michel BOUKOBZA 
	Responsable UT
	02 41 54 53 10
	jean-michel.boukobza@direccte.gouv.fr

	Jean-Claude BORDIER
	DAT
	02 41 54 52 76
	Jean-claude.bordier@direccte.gouv.fr


