Fiche de Poste : renseignements du public 

10 septembre  2010
	Direction ou Structure 
	DIRECCTE de Franche-Comté  

	Unité administrative:
	Unité territoriale du Doubs 

	Localisation géographique :
	Besançon   

	Mission de l’unité administrative :
	Mise en œuvre territorialisée au niveau départemental des politiques du  travail, de l’emploi et de  la formation professionnelle 

	Effectifs et moyens ;
	Au 1er juin  2010 : 66 agents (15 A, 26B, 25C) répartis sur 2 sites [Besançon  et Montbéliard]. 


	Poste :
	Renseignement du public en droit du travail

	Catégorie
	B

	Programme :
	111

	Affectation fonctionnelle  
	Soutien à la mise en œuvre des programmes 111


	Rattachement au répertoire des métiers de la mission ministérielle : http://www.intranet.travail.gouv.fr 

	Domaine métier
	Accueil et renseignement des usagers

	Métier
	Chargé du renseignement droit du travail, de l’emploi  et de la formation professionnelle




	Activités :
	Missions générales 

· Renseignement des usagers sur la réglementation du travail et les contrats en alternance (accueil physique, téléphonique, 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

· Elaboration de synthèses à partir des informations tirées de l’activité du service et de tableaux de bord de suivi
· Gestion documentaire 

· En fonction de l’organisation générale des services en charge de la mise en  œuvre de la politique du travail au sein de l’unité territoriale du Doubs, le poste pourra également le cas échéant comprendre 
· La tenue de permanences du service de renseignement sur les sites de  Montbéliard ou Pontarlier   

· la gestion de mesures ou dispositifs spécifiques (instruction des demandes d’homologation des ruptures conventionnelles, procédures de rescrit , dérogations au repos dominical ….
Principales activités 

· Réception, analyse, traitement et saisie des demandes
· Information et conseil aux demandeurs
· Rédaction de réponses aux demandeurs

· Contribution à l’organisation et la mise à jour de la documentation de proximité 

	Compétences métier :
	http://www.intranet.travail.gouv.fr/

	Compétences spécifiques du poste :
	· Maîtrise de la réglementation du travail (y compris droit du travail dans les transports et dans le secteur agricole et droit de l’apprentissage– Qualités relationnelles – Maîtrise des techniques d’entretien et de rédaction

	Moyens 
	· Documentation
· Moyens bureautique

· Accès au plan de formation


