Fiche de poste : ACCORD ET RUPTURE CONVENTIONNELLE
Code métier de rattachement du poste (nomenclature nationale des métiers) : A60
Code poste (nomenclature régionale des métiers) :TC01 
Vacance de poste : 
	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	Secrétaire Administratif ou contrôleur du travail

	Situation du poste
	 Vacant

	Contacts : 
	Qualité :
	 :
	@ :

	Annie MAUBANT
	Directrice Adjointe du pôle travail


	01 41 60 53 81

	Annie.maubant@direccte.gouv.fr



	Direction ou Structure 
	Pôle Travail et Intervention en Entreprises
Section Central travail



	Unité administrative:
	DDTEFP 93

	Localisation géographique :
	Bobigny 

	Mission de l’unité administrative :
	Chargé du renseignement droit du travail et de la formation professionnelle

	Effectifs et moyens ;
	■  Au titre des moyens matériels :  mobilier, les équipements informatiques et bureautiques
■ Sous l’autorité de la directrice adjointe chargée du secteur OUEST
   Au sein du service renseignement et accord, sous l’autorité d’un contrôleur du travail


	Poste :
	Agent de renseignement sur la réglementation du travail emploi

	Catégorie
	B

	Programme :
	111

	Affectation fonctionnelle  
	PT4 A1



	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 réglementation du travail emploi


	Métier
	Assurer le renseignement du public, la gestion des accords, l’instruction des ruptures conventionnelles

	Insérer des lignes supplémentaires en cas de rattachement à plusieurs métiers


	Activités :
	♦ Assurer le renseignement du public téléphonique et physique,
♦ Gestion des accords,

♦ Instruction des ruptures conventionnelles,



	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 :
	♦ Connaître le droit du travail, de l'emploi et de la formation professionnelle,

♦ Connaître les politiques, mesures et dispositifs propres au champ d'intervention,

♦ Connaître les règles techniques et méthodes propres au champ d'intervention,

♦ Savoir être en relation avec les usagers,

♦ Savoir apporter un conseil ou un appui,
♦ Connaître les procédures et méthodes relatives au contrôle,

♦ Savoir rédiger des documents administratifs,

♦ Savoir travailler avec d'autres,

♦ Savoir actualiser ses connaissances,
♦ Maîtrise de la réglementation du travail,

♦ Qualités relationnelles,

♦ Rigueur


Pour toute question complémentaire sur la nouvelle trame de fiche de poste, merci de joindre le bureau de la gestion prévisionnelle, de l’évaluation et de la formation (BGPEF), par messagerie de préférence (sophie.balestriero@dagemo.travail.gouv.fr).
