FICHE DE POSTE : 
renseignements droit du travail


P… E..
	Direction ou Structure 
	UT 81 - DIRECCTE

	Unité administrative:
	Pôle Relation du travail

	Localisation géographique :
	ALBI

	Mission de l’unité administrative :
	SCT Albi : renseignement droit du travail

	Effectifs et moyens ;
	Informatique

Base documentaire


	Poste :
	SCT : renseignement droit du travail

	Catégorie
	B

	Programme :
	 P 0111 : Amélioration de la qualité de l'emploi et des relations du travail

Action 1 : santé et sécurité au travail

Action 2 : qualité et effectivité du droit

Action 3 : dialogue social et démocratie sociale



	
	T4A1 : 32 % - T4A2 : 37 % - T4 A3 : 25 % - T4A4 : 6 %


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

	Domaine métier
	Accueil et renseignement des usagers

	Métier
	E20 - chargé de renseignement droit du travail let de la formation professionnelle / TS12

	Insérer des lignes supplémentaires en cas de rattachement à plusieurs métiers


	Activités :
	· Renseignement du public :

· réception du public sans rendez-vous

· renseignements téléphoniques

· réponses aux courriers des usagers

· Documentation : veille juridique

· 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 :
	· Aptitude à assimiler les textes

· Esprit de synthèse par rapport aux demandes des usagers, capacité de reformulation des questions des usagers

· Goût du contact avec le public

· Disponibilité, maîtrise de soi

· Capacité d'écoute et d'adaptation

· Savoir travailler de manière autonome, prendre des initiatives, assumer des responsabilités de manière individuelle, tout en sachant partager et échanger au sein d'une équipe

· Contribuer au bon fonctionnement de l'équipe(organisation des absences, afflux important du public)




.../…

Rubriques additionnelles en cas de mise à la vacance du poste :

	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	A spécifier

	Situation du poste
	A spécifier  (Pourvu / vacant… )

	Contacts : 
	Qualité :
	 :
	@ :

	Eric Piecko
	Directeur adjoint chargé du pôle Travail
	0563783216
	

	Idem
	
	
	


