FICHE DE POSTE


	Direction ou Structure 
	DIRECCTE – Unité Territoriale de l’Hérault

	Unité administrative:
	Pôle Travail – Inspection du Travail – Section détachée 

	Localisation géographique :
	Sète

	Mission de l’unité administrative :
	· Renseigner le public
· Assurer l’inspection sur le secteur



	Effectifs et moyens ;
	 1 A – 2B – 1C




	Poste :
	Assistant (e) d’Inspection du Travail en section détachée

	Catégorie
	B - SA

	Programme :
	P 155 - 40

	Affectation fonctionnelle  
	20 ter


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

	Domaine métier
	Secrétariat et assistance administrative


	Métier
	D 40 – Assistant au contrôle des entrerprises 

	Insérer des lignes supplémentaires en cas de rattachement à plusieurs métiers


	Activités :
	( Renseigner les usagers (conventions collectives, réglementation générale…) en droit du travail général et droit du travail maritime : 4 à 6 demies  journées par semaine 

( Assurer la mise à jour de la documentation juridique de la section : conventions collectives, textes hygiène sécurité, textes maritimes, prévention des risques : 1 à 2 demi journées par semaine
( Assurer un secrétariat de section :réception des documents d’entreprise (élections, etc.), enregistrement et traitement ;

( Assurer le traitement du courrier et la gestion des dossiers d’entreprise (réception, traitement, classement, archivage), 

(  Assurer l’élaboration et le suivi des procédures établies (mise en demeure, procès-verbal,…).

( Assurer l’accueil physique et téléphonique du public, sa primo-orientation et la prise de rendez-vous.

( veiller à l’approvisionnement logistique de la section pour assurer de bonnes conditions de travail des agents (fournitures, matériel, réparations, etc.) en relation avec le Secrétariat Général.
( Effectuer la saisie dans Cap Sitère d’un certain nombre d’informations, notamment celles ayant trait aux élections professionnelles, aux décisions de salariés protégés.

( Organiser le suivi des élections professionnelles, vérifier les procès verbaux et signaler les anomalies à l’agent de contrôle.



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

	Compétences spécifiques du poste :
	Pré-requis : ce poste est ouvert aux agents de catégorie B (secrétaires administratifs) 

( Posséder ou acquérir des connaissances en droit du travail, actualiser ces connaissances

( Maîtriser la recherche documentaire, les outils de requête, les outils d’exploitation de contrôles.

( Connaître l’organigramme de l’UT

( Connaître les partenaires de l’UT

( Utiliser et maîtriser les outils informatiques 

( Connaître les mesures gérées dans les services

( Maîtriser l’accueil physique et téléphonique

( Maîtriser le classement
Relationnelles :

( Accueillir

( Dialoguer (partenaires, entreprises, usagers, agents)

( Informer

( Expliquer

(Gérer les contacts difficiles

d’organisation :

( Respecter les délais

( Planifier les échéances

( Etablir les priorités dans son plan de travail

d’adaptation et d’évolution :

( Anticiper les demandes

( Adapter son plan de travail en intégrant les évènements (imprévus…)

( Actualiser ses connaissances

Qualités humaines :

( Discrétion

( Sens du service public

( Rigueur

( Adaptabilité

( Disponibilité

( Sens du contact

( Ouverture d’esprit

( Ecoute

( Sens de l’organisation

( Sens des responsabilités




Rubriques additionnelles en cas de mise à la vacance du poste :
	Corps / Grade / Profil de recrutement :
	B (Secrétaire Administratif)

	Situation du poste
	Vacant

	Contacts : 
	Qualité :
	 :
	@ :

	Jean-Paul AYGALENT
	Responsable UT 34
	04 67 22 88 72
	jean-paul.aygalent@direccte.gouv.fr

	Roger MONCHARMONT
	Responsable Pôle T
	04 67 22 88 79
	roger.moncharmont@direccte.gouv.fr
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