FICHE DE POSTE


Fiche de poste :
   B à la SCT                                               UT des Hautes-Pyrénées

	Direction ou Structure 
	Unité Territoriale des Hautes-Pyrénées

	Unité administrative:
	Pôle travail

	Localisation géographique :
	TARBES

	Mission de l’unité administrative :
	Renseignement du public en matière de droit du travail

Fonctions administratives spécifiques à la SCT

	Effectifs et moyens ;
	37 - Moyens de l'UT


	Poste :
	Contrôleur à la SCT

	Catégorie
	B

	Programme :
	111 - Amélioration de la qualité de l'emploi et des relations du travail

	Affectation fonctionnelle  
	Santé et sécurité au travail : 32 %

Qualité et effectivité du droit : 37 %

Dialogue social et démocratie sociale : 25 %

Lutte contre le travail illégal : 6 %


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

	Domaine métier
	Accueil et renseignement des usagers

	Métier
	Chargé du renseignement droit du travail et de la formation professionnelle

	Insérer des lignes supplémentaires en cas de rattachement à plusieurs métiers


	Activités :
	-Réception du public sur et sans rendez-vous

-Renseignement téléphoniques

- Réponse aux courriers des usagers

-Orientation, en tant que de besoin, du public vers d’autres services de l’UT : inspection du travail, services emploi et/ou d’autres administrations ou organismes

-Suivi de l’actualité juridique

-Tenue de la documentation juridique (Liaisons sociales…)

-Suivi des déclarations obligatoires des ETT. Suivi des SCOOP

-Enregistrement des accords d'entreprise et notamment appui sur les contrats de génération
-Préparation de réunions d'information sur le droit du travail auprès de partenaires extérieurs (maison de l'emploi, GRETA…) et participation à des réunions extérieurs
-Assurer le fonctionnement du service en l’absence des autres agents

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

	Compétences spécifiques du poste :
	 -Maîtrise de la réglementation du travail

 -Qualités relationnelles

 -Maîtrise des techniques d’entretien et de rédaction


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

	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	Contrôleur du travail

	Situation du poste
	

	Contacts : 
	Qualité :
	 :
	@ :

	Bernard NOIROT
	RUT
	05 62 33 18 14
	bernard.NOIROT@direccte.gouv.fr
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