FICHE DE POSTE

Directeur adjoint Pôle Travail – Secrétaire Général


	Direction ou Structure 
	DIRECCTE de Bretagne - Unité Territoriale des Côtes d’Armor- Saint-Brieuc

	Unité administrative:
	Pôle Travail et secrétariat général

	Localisation géographique :
	Saint-Brieuc

	Mission de l’unité administrative :
	· Animation des sections d’Inspection du Travail

· Animation de la Section Centrale Travail et du service Renseignements
· Suivi des actions de contrôle dans le cadre de lutte contre le Travail Illégal

· Traitement des recours administratifs 

· Responsable du  service MOE

· Participation à l’équipe de Direction

· Secrétaire général responsable des  : service du personnel, service informatique, gestion des moyens, service accueil, COLOFO, AOMIB

	Effectifs et moyens ;
	 8 A – 20 B –  7C 

Locaux : bureau, matériel informatique


	Poste :
	Directeur-adjoint du Travail

	Catégorie
	A 

	Programme :
	111 et 155

	Affectation fonctionnelle  
	Placée sous l’autorité du Directeur de l’Unité Territoriale


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

	Domaine métier
	Domaine métier de la réglementation et du contrôle


	Métier
	Responsable du pôle contrôle (B20) (TS04)


	Activités :
	Animation et encadrement d’un pôle contrôle (réglementation du travail )

· animer, appuyer et suivre l’activité des agents de contrôle

· contribuer à la construction des actions collectives, des plans d’action et des budgets opérationnels (BOP) et à la déclinaison territoriale des politiques nationales et régionales

· organiser l’activité administrative du pôle et garantir l’effectivité et la qualité de sa production

· prendre en charge certaines procédures relevant de la compétence du directeur (mises en demeure,…)

· représenter les services auprès des partenaires et interlocuteurs internes ou externes aux services sur délégation du directeur

· organiser la production des informations nécessaires au contrôle de gestion et contribuer à sa mise en œuvre

· Responsable du service MOE : 

· Responsable du service SCT et renseignement

Traitement des recours administratifs et contentieux

· élaborer les documents après enquête si nécessaire, participant à la prise de décision 

 Secrétariat général

· participe à la prise de décision concernant le fonctionnement global de l’U.T.

· Assurer la gestion du BOP 155 : entretien de l’immobilier,  suivi des crédits, choix des entreprises ou prestataires, commandes et suivi de travaux ou contrats…
· Gestion du personnel : COLOFO,  tableau avancement,  primes,  rémunération,  gestion prévisionnel des congés, recrutement de vacataires, accueil des nouveaux arrivants

· AOMIB : responsable des ATI, suivi de l’installation et de la maintenance des matériels informatique

· Représentant du directeur à la CLS
· Supervision de l’ordonnancement

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

	Compétences spécifiques du poste :
	Connaissance des règles de comptabilité publique
Maîtrise de l’outil bureautique
Capacité à organiser et animer une équipe,

Aptitude à la prise d’initiatives et de responsabilités,
Avoir un bon contact relationnel, être disponible et à l’écoute des agents



Rubriques additionnelles en cas de mise à la vacance du poste

	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	DA ou IT au tableau

	Situation du poste
	SV



	Contacts : 
	Qualité :
	 :
	@ :

	M. Jean-Marc Vasquez
	DAT  UT 22
	02.96.62.65.42
	Jean-marc.vasquez@travail.gouv.fr


