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ACTIVITES


( Renseigner les entreprises et répondre aux demandes de communication ou de       consultation des accords 

-     Renseigner les entreprises sur les modalités d’enregistrement des accords
· Recevoir le public (chef d’entreprise, délégués syndicaux, salariés…) pour consultation d’un accord, avec remise éventuelle d’une copie de l’accord
-     Répondre aux demandes de communication d’accord par courrier ou par télécopie

CONTRAINTES PARTICULIERES

Délivrer dans les meilleurs délais les récépissés de dépôt concernant les accords de branche

COMPETENCES REQUISES

	
COMPETENCES GENERALES:
	Niveau

	
	De base
	Maîtrise


	Exper-tise

	Connaître l’organisation de l’Inspection du Travail à l’UT du Rhône


	
	X
	

	Connaître les missions de l’Inspection du travail en matière de négociation collective


	X
	
	
     

	Connaître et pratiquer la messagerie ,  réseau intranet et internet


	
	       X
	

	COMPETENCES SPECIFIQUES :


	De base
	Maîtrise


	Exper-tise

	TECHNIQUE :



	
	
	

	Connaître les dispositions légales et réglementaires relatives aux conventions et accords collectifs de travail 

(Art. L131-1 à L 137-1 CT et R.132-1 à R.136-11 du CT)


	    X
	
	

	Connaître la réglementation relative à l’enregistrement des accords


	
	X
	

	Savoir lire un accord, l’analyser et repérer les aspects non réglementaires


	
	X
	     

	Connaître la bureautique : WORD, EXCEL


	
	X
	

	RELATIONNEL :



	
	
	

	Avoir un positionnement clair par rapport à l’Inspection du Travail


	X
	
	

	Savoir accueillir une demande téléphonique ou physique


	
	      X
	

	Savoir renseigner le public de façon précise et synthétique


	     
	      X
	     


	ORGANISATION – METHODE


	
	
	

	Etre organisé, ordonné, méthodique et rigoureux
	     
	X
	     

	Mettre en œuvre les règles de saisie des informations et du classement et éventuellement de l’archivage


	
	       X
	

	MANAGEMENT - STRATEGIE


	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



EVOLUTIONS POSSIBLES
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