DRTEFP IdF

Assistant de secteur
AGM-SRH

DDTEFP 75-DAG

Fiche de poste : Assistant de secteur
Code métier de rattachement du poste  C30
Code poste   
Vacance de poste 
	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	Inspecteur du Travail

	Situation du poste
	vacant

	Contacts : 
	Qualité :
	 
	@ :


	
	Michel BODIN
	Directeur des interventions en entreprise
	michel.bodin@dd-75.travail.gouv.fr
téléphone : 01 44 76 69 88


	Direction ou Structure 
	DDTEFP75

	Unité administrative:
	Direction  des interventions en entreprise 109 rue Montmartre 75002  Paris



	Localisation géographique :
	Secteur : 210 quai de jemmapes paris 75010

	Mission de l’unité administrative :
	Organisation :

La Direction des Interventions en Entreprise comprend 4 Secteurs géographiquement distincts d’inspection du travail  (Jemmapes, Albert, Taitbout, Parmentier) avec chacun une dizaine de sections, et un service d’informations générales ;
( sur le site de Montmartre : sont situés la direction de la DIE et les services d’appui ressources méthodes informations documentaires et juridiques (ARMIDOJ), les statistiques et le suivi des procès verbaux, les conseillers du salarié et les dérogations au travail du dimanche.

( sur le site de Jemmapes: outre les sections d’inspection sont situés,  le service   de lutte contre le travail illégal, le service de l’emploi des enfants du spectacle, et les agences de mannequins, le service de la main d’œuvre étrangère, le service d’accompagnement des mutations des entreprises, le service participation épargne salariale et le service des conventions et accords.
Missions principales de la direction :
 La DIE est chargée de mettre en œuvre et d’animer la politique du travail sous tous ses aspects, y compris  dans les aspects transversaux développés par les services de la  MOE,  le service des accords et de la participation et le service d’AME (accompagnement des mutations des entreprises).
 

	Effectifs et moyens ;
	 


	Poste :
	Assistant de secteur

	Catégorie
	A 

	Programme :
	BOP 111 

	Affectation fonctionnelle  
	Action,1,2,3 : 32% chacune ; action 4 : 4%




(Attention le programme et l’affectation fonctionnelle servent, entre autres, à établir des statistiques nationales, régionales et locales. Ces données servant aussi aux décisions d’ouvertures de postes par BOP, elles doivent être précises et fiables).
	Rattachement au répertoire des métiers de la mission ministérielle : http://www.intranet.travail.gouv.fr/suite.asp?rubriqueid=4312

	Domaine métier
	De l’expertise et de l’appui aux services opérationnels


	Métier
	 Chargé de l’appui ressources et méthodes de l’inspection du travail

	Insérer des lignes supplémentaires en cas de rattachement à plusieurs métiers

	Poste
	IT Assistant de secteur


	Activités :
	Sous la responsabilité du directeur de secteur, l’assistant de secteur :

 Encadre et anime le service des informations générales,
 Procède aux entretiens professionnels des agents de son service en fonction   des orientations données au service et des objectifs propres qui lui sont fixés par sa hiérarchie
 Instruit les procédures administratives et examine les procédures pénales,

 Contribue à la préparation méthodologique et à l’animation des actions concertées ou des groupes de travail locaux et départementaux, 

 Participe à l’appui juridique, technique et méthodologique, collectif ou individuel, aux agents des sections d’inspection du travail,

 Contribue à la préparation des réunions thématiques avec les agents de contrôle du secteur,

 Contribue au développement de la documentation du secteur et à sa diffusion,

 Participe à la gestion courante des moyens logistiques,

 Ponctuellement, à la demande de sa hiérarchie, représente la DDTEFP dans les différentes instances et réunions extérieures.
Les attributions peuvent faire l’objet d’évolution pour répondre à des besoins organisationnels et (ou) à l’évolution des politiques publiques du Ministère.

	Compétences métier :
	Joindre la fiche métier ou y accéder sur http://www.intranet.travail.gouv.fr/suite.asp?rubriqueid=4312
Compléter la liste en utilisant les compétences déjà répertoriées dans la fiche métier du référentiel national

	Compétences spécifiques du poste :
	       Expérience souhaitée :
· Pratique d'une activité d'agent de contrôle en section d'inspection
 du travail.

       Aptitudes nécessaires :

· Esprit d’initiative, sens de l’organisation, rigueur administrative, autonomie,

· Aptitude à l’analyse juridique et à la rédaction,

· Maîtrise des outils informatiques,

· Discrétion professionnelle.
 -      Goût du contact

           Relations :
                -      Favorise la circulation de l’information

 -     Participe aux réseaux appui, ressources, méthodes.
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