Code métier de rattachement du poste :  A60 /E20
Code poste (nomenclature régionale des métiers) : K22/B20
	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	Secrétaire administrative  

	Situation du poste
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Direction ou Structure 
	UT Seine et Marne

	Unité administrative:
	Pôle relations travail – SCT/SCR

	Localisation géographique :
	Melun

	Mission de l’unité administrative :
	SCT : Suivi de la négociation collective, épargne salariale, liaisons avec les sections – statistiques  – gestions des mesures du champ travail 
Service renseignement : Renseigner les usagers sur la réglementation, les droits liés au travail

	Effectifs et moyens ;
	



	Programme :
	BOP 111 

	Affectation fonctionnelle  
	

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

	Domaine métier
	Conception, promotion et mise en œuvre des politiques et dispositifs


	Métier
	Gestionnaire de dossier et d’information

	
	Agent de renseignement sur la réglementation travail

	Activités :
	Rôle et fonctions confiés à l'agent :

- Renseignement des usagers sur la réglementation du travail, de l’emploi et de la formation professionnelle (accueil physique, téléphone, courrier et messagerie)

- Réorientation vers d’autres services des demandes n’entrant pas dans la compétence de la direction

- Réorientation et signalement aux sections d’inspection du travail des demandes justifiant leur intervention

- Informer les services des pratiques qui existent et se développent 



	Compétences métier :
	Joindre la fiche métier ou y accéder sur http://www.intranet.travail.gouv.fr/suite.asp?rubriqueid=4312
Compléter la liste en utilisant les compétences déjà répertoriées dans la fiche métier du référentiel national

	Compétences spécifiques du poste :
	Compétences techniques :

Connaître le droit du travail , la réglementation et les circulaires propres aux mesures et dispositifs gérés

Connaître le fonctionnement des services et leur environnement

Utiliser les applications informatiques spécifiques 

Connaître les procédures et méthodes propres au renseignement

Rédiger des réponses à l’usager 

Connaître l'environnement institutionnel

Connaître les enjeux des actions à mener

Rédiger des documents administratifs 

Utiliser les outils bureautiques en vigueur

Savoir classer

Savoir archiver

Compétences transversales :

relationnelles :

Gérer des situations difficiles avec l’usager

Conduire un entretien d’information

Informer l’usager

Expliquer les réponses apportées à l’usager

Communiquer des informations aux services

Dialoguer avec les services, la hiérarchie

Etablir des relations avec les usagers et les structures

Communiquer des informations 

Expliquer des propositions, des choix

d’organisation :

Organiser sa charge de travail

Respecter des délais de renseignements (durée de l’entretien…)

Respecter des délais

Tenir à jour des dossiers

d’adaptation et d’évolution :

Actualiser les connaissances sur la réglementation de son champ d’intervention

Mesurer les incidences des choix, des propositions, des réponses

Estimer les actions à mener avec l’usager, les besoins de l’usager, les ressources de l’usager

Proposer des solutions

Anticiper des situations difficiles avec l’usager

Anticiper les demandes de remontées d’informations

Faire évoluer son organisation de travail avec l’évolution des mesures et dispositifs gérés

Adapter son plan de travail en y intégrant les imprévus

Qualités humaines :

Sens du service public

Rigueur

Discrétion

diplomatie

Ecoute

Adaptabilité 

Capacité d’analyse







Capacité de travail en équipe

Sens du travail en réseau


