DIRECCTE RHONE-ALPES
UT DU RHONE
	INTITULE DU POSTE (1)

	Responsable du service MOE (H/F)

	

	


	Famille professionnelle : 

Emploi-type : Conception, promotion et mise en œuvre des politiques et dispositifs
Métier ou emploi-type  : Responsable sectoriel



	FICHE DESCRIPTIVE D’EMPLOI



	Fiche N°

(ne pas renseigner)


	Catégorie :      Encadrement supérieur  FORMCHECKBOX 
               A  FORMCHECKBOX 
     B  FORMCHECKBOX 
     C  FORMCHECKBOX 
     

 

	Cotation, s’il y a lieu (5) : 

	Corps et grade : attaché d’administration ou inspecteur du travail
Poste vacant : Oui  FORMCHECKBOX 
    Susceptible d’être vacant  FORMCHECKBOX 
      



	Date de mise à jour :

(10/10/14)


	Date de prise de poste souhaitée :




	LOCALISATION ADMINISTRATIVE ET GEOGRAPHIQUE

	Direction : DIRECCTE RHONE-ALPES
Sous-direction : unité territoriale du Rhône
Autres (adresse précise du site) : 8, 10 rue du NORD 69100 VILLEURBANNE


	DESCRIPTION DU BUREAU OU DE LA STRUCTURE

	Missions de la structure (sous-direction, département, mission…):

· Accès et retour à l’emploi.

· Amélioration de la qualité de l’emploi et des relations du travail

· Accompagnement des mutations économiques et développement de l’emploi

· Conception, gestion et évaluation des politiques de l’emploi et du travail
Missions du bureau : 
· Traiter, par délégation du Préfet, toutes les demandes d’autorisation de travail des étrangers hors de l’Espace Economique Européen et des nouveaux membres de la Communauté Européenne.

· Informer les travailleurs étrangers et les employeurs sur leurs droits et leurs devoirs.
· Assurer le lien entre l’UT69 de la DIRECCTE et le Préfet.
· Assurer le lien entre l’UT69 de la DIRECCTE et l’échelon national.
Effectif du bureau (répartition par catégorie) :

1 A
2 B

3 C



	DESCRIPTION DU POSTE

	Encadrement : Oui  FORMCHECKBOX 
     Non  FORMCHECKBOX 

Nombre de personnes à encadrer (répartition par catégorie) : 5
Activités principales :
Assurer la mise en œuvre opérationnelle de l’instruction des demandes d’autorisation de travail :

· Stratégie sur l’instruction des dossiers, détermination du cadre juridique.
· Projet de rédaction des avis et décisions sur les dossiers de demande.

· Vérification de la légalité des contrats de travail (droits et libertés, minima conventionnels, conformité des contrats de travail au code du travail…).

· Recherches documentaires liées au traitement des dossiers : conventions internationales, codes ROME, droits connexes au code du travail et du CESEDA…

Instruction des du contentieux et des sanctions administratives :

· Instruction des recours gracieux et contentieux.

· Suivi de la procédure de réacheminement et des sanctions administratives.

· Signalement au Parquet des fraudes les plus graves.

Animation et encadrement du service :

· organiser le travail du service, définir les programmes de travail de l’équipe, les piloter et veiller à leur mise en œuvre 

· garantir l'effectivité et la qualité de sa production 

· apporter un appui et un soutien aux agents du service 

· contribuer à la gestion des ressources humaines de celui-ci
Activités annexes :

· faire le lien entre le service et les sections d’inspection du travail.

· représenter les services auprès des partenaires et interlocuteurs internes ou externes : préfecture, OFII…

Partenaires institutionnels  :

Équipe de direction de UT69.
Préfecture.

OFII

Spécificités du poste / Contraintes : nécessité d’une grande réactivité, et d’une grande faculté d’anticipation quant aux conséquences des décisions prises. 


	PROFIL SOUHAITE

	Compétences requises sur le poste : 

        Niveau de mise en œuvre

Connaissances    E : expert / M : maitrise / A : application / N : notions     
E

M

A

N

Connaître les entreprises 

x

Connaître l'organisation, les missions, le fonctionnement et les conditions d'intervention des sections d’inspection du travail et des services de la préfecture
x

Connaître le code du travail, le CESEDA et les circulaires relatives à la MOE
x

Savoir concevoir les modalités opérationnelles et les outils de mise en œuvre des politiques

x
      Niveau de mise en œuvre

Savoir-faire    E : expert / M : maitrise / A : application / N : notions     
E

M

A

N

Savoir piloter l'organisation, le déploiement d'un projet
x
Etre capable de représenter le service
x
Savoir animer / encadrer dans un cadre hiérarchique
X

Savoir adapter l'organisation et les méthodes de travail
X

Savoir argumenter et convaincre
X

Etre réactif
x
E - L’agent doit savoir agir dans un contexte complexe, faire preuve de créativité, trouver de nouvelles fonctions, former d’autres agents et  être référent dans le domaine

M - L’agent met en œuvre la compétence de manière régulière, peut corriger et améliorer le processus, conseiller les autres agents, optimiser le résultat 

A -  L’agent doit savoir effectuer, de manière occasionnelle ou régulière, correctement les activités, sous le contrôle d’un autre agent, et savoir repérer les dysfonctionnements 

N -  L’agent doit disposer de notions de base, de repères généraux sur l’activité ou le processus (vocabulaire de base, principales tâches, connaissance du processus, global…)

Savoir être nécessaire      (il est recommandé de mettre en gras la ou les compétences clés attendues) 
Travailler en réseau

Être organisé et rigoureux

Savoir rendre compte
Faire preuve de discrétion professionnelle



	Expérience professionnelle 

X le poste peut convenir à un premier poste dans le domaine ou à une nouvelle orientation professionnelle 

( ou expérience professionnelle souhaitée dans le domaine : 




	FORMATION

	Formations prévues dans le cadre de l’adaptation au poste de travail (T1)

1 immersion dans le service MOE de UT69 

2 présentation des sites internet utiles : ministère de l’Intérieur…
3 présentation des documents d’analyse et de décision internes au service
4 formations organisées par le ministère de l’intérieur

Autres formations utiles au poste

1 immersion de quelques jours dans les services préfectoraux
2 droit administratif : rédaction des décisions administratives et bonne connaissance du contentieux administratif



	Durée d’affectation souhaitée sur le poste : 




	CONTACTS 

	Pascal BODIN, DUT

Fabienne COLLET, secrétaire générale


