DIRECCTE- UT75 
Gestionnaire instructeur à la main d’œuvre étrangère

Fiche de poste : Gestionnaire instructeur à la main d’œuvre étrangère
Code métier de rattachement du poste (nomenclature nationale des métiers) : A 60
Vacance de poste : 

	Corps / Grade / Profil de recrutement 
	Contrôleur du travail ou SAMAS 

	Situation du poste 
	Vacant

	Contacts 
	Qualité :
	TEL :
	@ :

	Vincent LEFEBVRE
	Chef de service
	01 70 96 18 11
	vincent.lefebvre@direccte.gouv.fr


	Direction ou Structure 
	DIRECCTE Ile-de-France – Unité territoriale de Paris

	Unité administrative
	Direction des interventions en entreprises – Service de la main d’œuvre étrangère

	Localisation géographique 
	Adresse physique : 19 rue Madeleine VIONNET 93300 Aubervilliers

Adresse postale : 35, rue de la Gare CS 60003 – 75144 Paris cedex 19

	Mission de l’unité administrative 
	 Organisation :

La Direction des Interventions en Entreprise (DIE) comprend 4 secteurs géographiquement distincts d’inspection du travail, comprenant au total 45 sections :

· Centre-est et Nord-est (quai de Jemmapes -10ème)

· Sud (rue Albert 13ème)

· Nord-Ouest (rue Taitbout 9ème)

A la Porte d’Aubervilliers sont situés : la direction de la DIE, le service d’appui ressources méthode informations documentaires et juridiques, les services chargés des statistiques, de la transmission et du suivi des procédures pénales, de la gestion des conseillers du salarié et des dérogations au repos dominical.

Sur le site d’Aubervilliers sont implantés également la section de lutte contre le travail illégal, le service des enfants du spectacle et les agences de mannequins ainsi que le service de la main d’œuvre étrangère, le pôle dialogue social (épargne salariale, conventions et accords collectifs, comptes des organisations syndicales et ruptures conventionnelles).

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 ses aspects transversaux développés par le service de la Main d’Œuvre Etrangère et le pôle dialogue social.

Missions principales du Service de la Main d’œuvre Etrangère (SMOE) :

Le SMOE est chargé de l’application de la réglementation relative au travail des étrangers et de la délivrance des autorisations de travail.


	Effectifs et moyens 
	 1 A, 6 B, 8 C (SMOE)



	Poste 
	Instructeur et rédacteur des décisions relatives aux demandes d’autorisation de travail 

	Catégorie
	B

	Programme 
	BOP 102

	Affectation fonctionnelle  
	Action 1


	Domaine métier
	De la conception de la promotion et de la mise en œuvre des politiques et dispositifs


	
	

	Métier
	Gestionnaire de dossier et d’information

	Poste
	A 1 S 2 – TC 01

	Activités 
	Sous la responsabilité du chef de service Main d’œuvre étrangère les missions confiées sont : 

· Accueil et renseignement du public

· Renseignement téléphonique du public

· Pré-instruction ou instruction des demandes d’autorisation de travail

· Rédaction des refus des demandes d’autorisation de travail

· Saisie des demandes d’autorisation de travail

· Rédaction et envoi de courriers-type

· Suivi des instances

· Classement

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 spécifiques du poste 
	· Connaissances requises : Bureautique et systèmes d’informations (WINDOWS, WORD, OUTLOOK/NOVELL, INTERNET/INTRANET),

· sens du service public,

· organisation,

· polyvalence,

· Qualités rédactionnelles,

· Connaissances en droit du travail et droit administratif,

· Connaissances en droit des étrangers souhaité (peuvent être acquises sur le poste).
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