FICHE DE POSTE


Fiche de poste : APPUI AUX AGENTS DE CONTRÖLE/ ASSISTANT(E) ACCUEIL/ SECRETARIAT


	Direction ou Structure 
	DIRECCTE LANGUEDOC ROUSSILLON – UNITE TERRITORIALE DE L’AUDE (11)

	Unité administrative:
	Section d’inspection du travail 
Poste susceptible d’évolution dans le cadre des sections

	Localisation géographique :
	CARCASSONNE

	Mission de l’unité administrative :
	· Application et efficience du droit du travail
· Information et conseils aux usagers, suivi des procédures
· Appui juridique aux agents de contrôle


	Effectifs et moyens ;
	


	Poste :
	ASSISTANT(E) ACCUEIL/ SECRETARIAT

	Catégorie
	B  Secrétaire administratif 

	Programme :
	111

	Affectation fonctionnelle  
	


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

	Domaine métier
	

	Métier
	Renseignement et appui juridique  aux agents de contrôle 

	Insérer des lignes supplémentaires en cas de rattachement à plusieurs métiers


	Activités :
	- Appui aux agents de contrôle : recherches juridiques et analyse de documents.
- Analyse des demandes justifiant l’intervention de l’inspection du travail

- Elaboration de synthèses et appui juridique (conventions collectives …)

- Traitement de la demande individuelle 
 - Assistance juridique aux contrôleurs et à l’inspecteur 

- Utilisation des logiciels : REDAC V3 – CAP SITERE - utilisation de SOLID pour le secteur transport
- suivi de procédures

- Assurer l’accueil du public (téléphonique et physique) 



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

	Compétences spécifiques du poste :
	Agent polyvalent, capable de s’adapter aux évolutions du service de l’IT.
Agent prêt à se former sur les différents outils utilisés dans une section d’inspection (REDACV3, CAP SITERE, SOLID).

Connaissances en droit du travail, ou agent prêt à se former sur le droit du travail.

Capacité à assister un inspecteur ou des contrôleurs du travail 
Sens du travail en équipe


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

	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	Secrétaire administratif ou contrôleur du travail

	Situation du poste
	Vacant 

	Contacts : 
	Qualité :
	 :
	@ :

	NAUDAN Claude
	DAT
	04 68 77 77 25
	Claude.naudan@direccte.gouv.fr

	Christine  CALMELS
	DIRECTRICE DU TRAVAIL
	04 68 77 40 44
	christine.calmels@direccte.gouv.fr


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).
