Fiche de poste : RENSEIGNEMENTS
Code métier de rattachement du poste (nomenclature nationale des métiers) : E20/A60
Code poste (nomenclature régionale des métiers) : TS12/TC01
Vacance de poste : 
	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	Contrôleur du travail

	Situation du poste
	 vacant

	Contacts : 
	Qualité :
	 :
	@ :

	Annie MAUBANT
	Responsable du sous-pôle relation du Travail
	01.41.60.53.77

	Annie.maubant@direccte.gouv.fr


	Direction ou Structure 
	Pôle Travail et Intervention en Entreprises

	Unité administrative:
	DDTEFP 93

	Localisation géographique :
	Bobigny 

	Mission de l’unité administrative :
	♦ Assurer l’accueil et les renseignements « droit du travail » au public et par téléphone,
 

	Effectifs et moyens ;
	■  Au titre des moyens matériels : outre le mobilier, les équipements informatiques et bureautiques, véhicule de service et dotation globale de fonctionnement, pour partie au regard des besoins propres au pôle.
■ Contrôleur du travail sous la responsabilité d’un chef de service, placé sous l’autorité d’un directeur adjoint.


	Poste :
	Agent de renseignement aux usagers sur la règlementation du travail.

	Catégorie
	B

	Programme :
	111

	Affectation fonctionnelle  
	PT 4A2 50%

PT 4A3 50%



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

	Domaine métier
	Agent de renseignement sur la règlementation du travail

	Métier
	Accueil et renseignement des usagers

	Insérer des lignes supplémentaires en cas de rattachement à plusieurs métiers


	Activités :
Finalité :

Enjeux actuels et à venir :


	♦ Appropriation de l’ensemble des textes (lois, décrets, circulaires, conventions collectives) et de la jurisprudence,
♦ Recherche approfondie de documentation (papier, informatique),
♦ Renseignements et accueil du public,
♦ Apporter aux usagers des réponses précises questions qu’ils se posent en droit du travail. Les critères d’un bon accueil vont se caractériser par la faiblesse des plaintes ou réclamations et par une bonne gestion des flux d’attente,

Ce poste qui couvre un champ étendu nécessitant beaucoup de concentration et de disponibilité , il est crucial de parvenir à un bon équilibre entre les activités de renseignement proprement dites, les activités d’appropriation des évolutions juridiques, d’exploitation et de classement documentaire.

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

	Compétences spécifiques du poste :
Compétences clés :
	♦ Aptitude à assimiler les textes,
♦ Esprit de synthèse par rapport aux demandes des usagers pas toujours clairement énoncées,

♦ Goût du contact avec le public,

♦ Disponibilité et self-control (cas de personnes agressives),

♦ Capacité d’écoute et d’adaptation, notamment dans certains cas de personnes en détresse,
♦ Capacité de conseil,

♦ Dialoguer avec les services, la hiérarchie,

♦ Connaître le droit du travail et l’environnement institutionnel,
♦ Utiliser les outils informatiques mis à disposition et notamment Cap Sitère. 
♦ Savoir travailler de manière autonome, prendre des initiatives, assumer des responsabilités de manière individuelle,
♦ Contribuer au bon fonctionnement de l’équipe (organisation des absences, afflux important du public),




