MODELE DE FICHE DE POSTE


Fiche de poste : 

CT chargé de renseignement en droit du travail
	Direction ou Structure 
	DDTEFP 45

	Unité administrative:
	SCT

	Localisation géographique :
	ORLEANS 

	Mission de l’unité administrative :
	Renseigner le public/gérer les ruptures conventionnelles


	Effectifs et moyens ;
	 5 B et 1.C (dont 0,5 sur les ruptures conventionnelles)


	Poste :
	Chargé de renseignement du public et du traitement des ruptures conventionnelles

	Catégorie
	B

	Programme :
	111

	Affectation fonctionnelle  
	Section Centrale Travail (SCT)


	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
	Chargé de renseignement droit du travail (E 20)

	Insérer des lignes supplémentaires en cas de rattachement à plusieurs métiers


	Activités :
	· Renseignement des usagers sur la réglementation du travail, de l’emploi et de la formation professionnelle (accueil physique, le cas échéant 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 ;
· Traitement des ruptures conventionnelles.
La répartition des taches de chaque poste entre le renseignement et le traitement des ruptures conventionnelles est décidée en fonction des besoins du service.

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

	Compétences spécifiques du poste :
	Compétences clefs :

· Maîtrise de la réglementation du travail 
· Qualités relationnelles 
· Maîtrise des techniques d’entretien et de rédaction
Compétences associées au métier :

Connaître le droit du travail, de l'emploi et de la formation professionnelle

Connaître les politiques, mesures et dispositifs propres au champ d'intervention

Connaître les règles, techniques et méthodes propres au champ d'intervention

Savoir être en relation avec les usagers

Savoir apporter un conseil ou un appui

Connaître les procédures et méthodes relatives au contrôle

Savoir rédiger des documents administratifs 

Savoir travailler avec d'autres

Savoir actualiser ses connaissances

Autres compétences associées au métier :

· Connaître l'organisation, les missions, le fonctionnement et les conditions d'intervention des services 

· Connaître les problématiques et les politiques du travail 

· Connaître le droit (principes et notions de base) 

· Savoir exercer une veille 

· Savoir utiliser les outils bureautiques et NTIC 

· Savoir être tuteur 

· Etre capable de pédagogie 

· Savoir s'organiser 

· Etre capable de sens des responsabilités et du service public
· Connaître les problématiques et les politiques emploi, formation et insertion professionnelle 


.../…
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 :
	 :
	@ :

	Alain DENOZI
	DT
	02 38 78 98 25
	alain.denozi@direccte.gouv.fr

	J.P. PAYEN
	DAT
	02 38 78 98 45
	jean-philippe.payen@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).
