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INTITULE DU POSTE* 

Domaine fonctionnel* 

Emploi-Type 

Grade 

Date de vacance de l’emploi * Statut du poste * Catégorie statutaire * 

LOCALISATION ADMINISTRATIVE ET GEOGRAPHIQUE * 
Direction : 

Pôle / Service : 

Unité / bureau : 

Site / adresse :* 

DESCRIPTION DU POSTE
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PROFIL SOUHAITE 

 

 
 
 



DESCRIPTION DU BUREAU OU DE LA STRUCTURE

 SUITE DE LA DESCRIPTION DU BUREAU OU DE LA STRUCTURE



INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

* Champ obligatoire


	INTITULE DU POSTE: Assistant(e) d'une Unité de Contrôle Territoriale (UC N°6)
	Domaine fonctionnel: [RELATION-SERVICES AUX USAGERS]
	Emploi-type: Assistant au contrôle des entreprises (code métier B70)  
	Grade: Adjoint Administratif OU Secrétaire administratif 
	FPE: 
	Délai de candidature: 
	Durée daffectation: 
	Code RenoiRH: 
	Date de vacance de l'emploi: 
	Cotation: [Choisir un élément...]
	Statut du poste: [Vacant]
	Catégorie statutaire: [Choisir un élément...]
	Direction: DDETS des Bouches du Rhône
	Pôle  Service: Pôle Travail
	Unité  bureau: Unité de contrôle 6
	Adresse du site: 55 boulevard Périer, 13415 MARSEILLE Cedex 20
	DESCRIPTION DU POSTE: Encadrement (oui ou non) : non

COTATION DU POSTE : Cat C : 2 (socle commun) ou 1 (tâches d'appui après formation) - Cat B (SA) : Groupe RIFSEEP 3

Activités principales :
Dans le cadre fixé par la note DRH/DGT du 08 décembre 2015, l'assistant au contrôle assure un ensemble de taches visant à l'accueil des usagers, au bon fonctionnement de l'unité de contrôle et à l'appui au contrôle. Ces tâches comprennent un socle commun, des taches d'appui et des taches d'appui renforcé.

Les taches du socle commun:
- gestion du courrier, de la messagerie électronique et des dossiers, suivi des instances et des échéanciers;
- classement et archivage
- mise en forme de note ou document
- gestion des agendas
- logistique opérationnelle de l'UC
- organisation et appui opérationnel à l'activité des agents de l'UC
- pré analyse des demandes ou vérification à distance de certaines obligations réglementaires
- recherche documentaire

Les taches d'appui:
- exploitation des déclarations de détachement
- appui pour la préparation et la mise  en oeuvre d'une action de contrôle
- première analyse de plans de retrait d'amiante
- gestion administrative des obligations de négociation
- fonctionnement de l'UC: préparation des réunions, interface avec les autres services, reporting de l'activité...

Les taches d'appui renforcé
- préparation des réponses écrites à des usagers ou préparation d'interventions d'agents de contröle
- traitement de données sur le temps de travail ou le travail précaire
- première analyse d'une demande de LSP
- fonctionnement de l'UC

Il est précisé que :
- les agents n'effectuant que les taches du socle commun relèvent de la catégorie C (RIFSEEP groupe2)
- les agents ayant suivi les formations correspondantes et assurant également les taches d'appui relèvent de la catégorie C (RIFSEEP groupe 1)
- les agents effectuant également des taches d'appui renforcé relèvent de la catégorie B (secrétaire administratif -groupe 3 du RIFSEEP)


Spécificités du poste : 
Contraintes : 

	PROFIL SOUHAITÉ: Indiquez les compétences requises sur le poste ainsi que la lettre correspondant à la légende ci-dessous.

E : Savoir agir dans un contexte complexe, être référent dans le domaine.
M : Mettre en œuvre la compétence de manière régulière, corriger et améliorer le processus
A : Savoir effectuer, de manière occasionnelle ou régulière, correctement les activités, sous le contrôle d’un autre agent, savoir repérer les dysfonctionnements.
N : Disposer de notions de base, de repères généraux sur l’activité ou le processus (vocabulaire de base, principales tâches, connaissance du processus, global…)




Connaissances :
- Procédures et méthodes relatives aux contrôles de l'inspection du Travail :A
- Droit du Travail N
- Rédaction: M
- Bureautiques: M


Savoir-être : 
- Qualités relationnelles;
- Bon contact avec le public
- Capacité à travailler en équipe;
- Réactivité et autonomie
- Discrétion


Savoir-faire : 

	DESCRIPTION DU BUREAU OU DE LA STRUCTURE: 
La Direction Départementale de l'Emploi, du Travail et des Solidarités (DDETS) est le service de l’État chargé de la mise en œuvre de ces politiques au niveau départemental.

Elle compte 240 agents répartis sur 3 sites (2 à Marseille et 1 à Aix en Provence).

Outre 3 pôles "métiers" correspondant aux politiques mises en œuvre, il comporte une Mission des Relations Institutionnelles et Partenariales et une Mission des Affaires Générales.

Le pôle Travail compte 120 agents répartis entre :

• Une direction de pôle
• 6 unités de contrôle
• Un service de renseignement.
• Une section centrale travail.

Il met en œuvre les actions d’inspection du travail, d’instruction de sanctions, de renseignement du public.





	Suite de la description bureau ou structure: 
	INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES: Formations prévues dans le cadre de l'adaptation au poste de travail
1 - Wikit
2 - Fonctionnement de l'unité de contrôle
3 - Traitement des demandes de licenciement de salariés protégés
4- traitement des plans de retrait amiante
5- Traitement des déclarations de détachement
6- Suivi des négociations obligatoires
7-Elaboration des ODJ et comptes rendus de réunon 



Autres formations utiles au poste
1
2
3

Contacts : 







Personne à qui adresser les candidatures (mail) :
 sgc-referent-ddets@bouches-du-rhone.gouv.fr

Personne à contacter (mail) : 
jerome.corniquet@bouches-du-rhone.gouv.fr, adjoint de la DDETS 13  -responsable du pôle Travail
cecile.autrand@bouches-du-rhone.gouv.fr, responsable de l'unité de contrôle "Marseille Centre"

Autre personne à contacter (mail) :



