
Fiche de poste
NIOM et prénom :    
	Direction ou Structure 
	Unité Territoriale des Pyrénées-Atlantiques

	Unité administrative:
	Unité Territoriale. des Pyrénées-Atlantiques

	Localisation géographique :
	PAU Pyrénées-Atlantiques

	Mission de l’unité administrative :
	


	Poste :
	Inspecteur du travail, responsable de la section centrale travail  

	Catégorie
	A

	Programme :
	4

	Affectation fonctionnelle  
	Relations travail


	Domaine métier
	Réglementation et renseignement du public


	Métier
	Inspecteur chargé de l’instruction des dossiers, sur délégation du Directeur de l’Unité Territoriale et du bon fonctionnement du service renseignement


	Activités :
	Anime et met en œuvre, en collaboration avec la  Directrice adjointe travail, les mesures suivantes :
1. Organisation du pré renseignement, en liaison avec l’accueil à Pau et de la documentation ;
2. Organisation du renseignement du public

a  -  réception du public, avec ou sans rendez-vous ;

        b  -  organisation des réponses par téléphone entre Pau et Bayonne, réponses par messagerie, courriers ;

        c  -  traitement des questions ou thèmes nécessitant une appropriation collective au sein du           service ;

        d  -  lien avec les autres services sur des questions d’actualité.

3      Suivi des accords d’entreprise, en liaison avec les autres services si nécessité (inspection,          MEAP, insertion)
        a   -  Contrôle de la validité des accords dans le cadre prescrit par les textes ;

        b   -  Enregistrement des accords ;
        c   -  Instruction de l’Epargne Salariale en liaison avec l’URSSAF.

4      Suivi des demandes d’autorisation de travail des salariés étrangers ;
5      Mise en œuvre de la contribution spéciale (MOE) ;
6      Suivi des demandes de dérogation au repos dominical ;
7      Suivi des demandes de ruptures conventionnelles ;

8      Suivi des conseillers de salariés : établissement de liste, remboursement de frais, moyens          d’action ;

9      Suivi des statistiques et tableau de bord.

Peut-être appelée à participer à des réunions à l’extérieur pour expliquer la réglementation des publics ciblés.



	Compétences spécifiques du poste :
	Aptitude à :
· Appréhender les enjeux majeurs

· Définir les objectifs et évaluer la qualité du travail fourni

· Soutenir les collègues et travailler en équipe

· Conduire des réunions

· Rendre compte à l’encadrement.



Cette fiche de poste n’est pas définitive, elle est évolutive.

Le contenu des tâches peut être modifié en fonction des nécessités de service.
Rubriques additionnelles en cas de mise à la vacance du poste :
	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	A spécifier

	Situation du poste
	A spécifier  (Pourvu / vacant… )

	Contacts : 
	Qualité :
	 :
	@ :

	A spécifier (nom, prénom)
	
	
	

	Idem
	
	
	


