
SECRETAIRE ADMINISTRATIF
UNITE TERRITORIALE VAL D’OISE
	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	SECRETAIRE ADMINISTRATIF

	Situation du poste
	Vacant au 1er octobre 2013


	Direction ou Structure 
	UNITE TERRITORIALE  DU VAL D’OISE

	Localisation géographique :
	CERGY PONTOISE

	Mission de l’unité administrative :
	Pôle TRAVAIL


	Effectifs et moyens ;
	 5 agents B dans le service



	Poste :
	SECRETAIRE ADMINISTRATIF  AU SERVICE RENSEIGNEMENTS

	Catégorie :
	B

	Programme :
	111

	Affectation fonctionnelle  
	NON


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

	Domaine métier
	Métier de l’accueil et du renseignement des usagers



	Métier
	Chargé du renseignement droit du travail 

	Insérer des lignes supplémentaires en cas de rattachement à plusieurs métiers

	Activités :
	Accueillir le public
Le renseigner sur les questions relatives à la réglementation du travail ou le réorienter

Faire du renseignement téléphonique en matière de droit du travail

Répondre aux demandes de renseignements écrites

Assurer les fonctions spécifiques relevant du service (équivalence de salaire Assedic…)

Faire la liaison avec les Sections d’Inspection du travail

Tenir les tableaux de bord d’activité

Veiller à l’échange d’information avec tous les services de la DDTEFP
Gestion des ruptures conventionnelles

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