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mise à jour juillet 2020
	Direction ou Structure 
	Direction Régionale de l’Entreprise de la Concurrence de la Consommation du Travail, et de l’Emploi 



	Unité administrative
	Pôle Travail / Service Inspection Médicale Régionale

	Localisation géographique 
	Pôle T- 8/10 rue du Nord-69625 Villeurbanne Cedex

	Mission de l’unité administrative 
	Les MIT1 exercent une action permanente en vue de la protection de la santé physique et mentale des travailleurs sur leur lieu de travail. Ils participent à la veille sanitaire au bénéfice des travailleurs. Ils ont un rôle de conseil et d’appui technique auprès du Directeur Régional.

· Rôle de suivi et contrôle : 

· contrôle et suivi des SST2 : avis au Directeur Régional sur les agréments des SST, contribution à l’élaboration des CPOM, analyse des rapports annuels d’activités des médecins du travail, des rapports administratifs et financiers des SST, compte rendu des Commissions de contrôle, des CA, des CMT3, des AG des SST.

· enregistrement des titres des médecins du travail de la région.

· compilation des données sur l’activité des SST.

· Rôle de conseil et d’appui technique auprès :

· du Directeur Régional pour l’élaboration des divers plans : PRST4 ; plan canicule, cancer, grippe, etc. ; PRSE5 ; participation au CROCT6.

· des médecins du travail : avis préalable aux décisions d’aptitude délivrées par les médecins du travail. Information sur les nouveaux textes ou sur des thématiques particulières,
·  des agents de contrôle : appui sur les questions de santé au travail. 

Les MIT sont membres de la cellule pluridisciplinaire d'appui aux agents de contrôle inspecteurs et contrôleurs du travail : appui individuel, collectif, facilitateur de travail en partenariat.

· Rôle de veille et d’alerte : 
· de l’IMT7 vers les médecins du travail : information des médecins du travail de tous les messages d’alerte sanitaire et des conduites à tenir.

· des médecins du travail vers l’IMT : remontées d’informations, signalement (clusters).

· Animation des SST : études en collaboration avec la DARES (Sumer), avec Santé Publique France, avec des groupes scientifiques (EVREST), ….

· Dispositif de maintien dans l’emploi : participation au comité de pilotage régional (CPR MDE).

· Lien avec d’autres structures de prévention : CARSAT, ARS, Assurance Maladie, ARACT, OPPBTP, ORS, Universités, Sociétés de Médecine du Travail. 

· Missions spécifiques :

· auprès des services de santé au travail des établissements publics de santé.

· auprès des médecins du travail en agriculture.

· dans le cadre des mines et carrières.

· auprès des Fonctions Publiques d’Etat et Territoriale dans les dispositions Hygiène et Sécurité et Prévention médicale (contestation d’avis du médecin de prévention)

· Dans le cadre de la Sécurité Sociale : participation aux CTR8, membre du CRRMP9.

· Participation à des groupes de travail nationaux animés par l'IMT


	Effectifs et moyens du service
	Effectif  théorique de l’inspection Médicale de la Région Auvergne-Rhône-Alpes: 9 agents (7 MIRT et 2 secrétaires) –effectif réel actuel : 1 MIRT sur le site de Villeurbanne
Moyens informatiques

Secrétariat (1 ETP) 


	Poste 
	Secrétaire

	Catégorie
	C

	Programme 
	111

	Affectation fonctionnelle et code métier Synergie RH
	Inspection Médicale Régionale / TC05


	Rattachement au Répertoire Interministériel des Métiers de l’Etat

	Domaine métier 
	Administration Générale

	Métier 
	Secrétaire


	Rattachement au répertoire des métiers de la mission ministérielle : http://mintranet2.travail.gouv.fr/ssite/Repertoire_metiers/index.html

	Domaine métier
	Secrétariat et assistance administrative


	Métier
	Assistant / Secrétaire d’un service (D20)


	Activités 
	· Accueil téléphonique, orientation des interlocuteurs, première information.

· Création de dossier, classement et archivage.

· Frappe et mise en forme des documents produits par le service sur différents supports.

· Gestion de la boite de messagerie du service.

· Gestion du courrier.

· Gestion des frais de déplacement.

· Assistance technique aux MIRT sur les outils de contrôle des SST et sur l’aide à l’organisation de colloques : 
· colloques ou séances d’informations peuvent être organisés ou co-organisés par les MIRT ou la cellule pluridisciplinaire : logistique, réservation de salles, gestion des inscriptions et attestations, préparation des documents, liens avec autres co-organisateurs.

· gestion d’outils de contrôle des SST (enregistrement de documents, archivage, tenue de tableaux de bord).

· participation au suivi du PRST en ce qui concerne les SST.


	Compétences métier 
	Joindre la fiche métier ou y accéder sur http://mintranet2.travail.gouv.fr/ssite/Repertoire_metiers/index.html

	Compétences spécifiques du poste 
	· Connaître l'organisation, les missions, le fonctionnement du service : être capable d’orienter un interlocuteur. 

· Savoir gérer l’accueil téléphonique avec amabilité, politesse et disponibilité.

· Connaître les outils et méthodes du secrétariat et de l’assistance : les règles de forme et de présentation applicables aux courriers adressés par le service, les règles d'archivage et de classement, prendre des notes et mettre en forme. 

· Maîtriser les logiciels de bureautique, savoir utiliser l'ensemble des fonctionnalités de la messagerie, savoir accéder et utiliser les ressources intranet et internet.

· Avoir des facultés de communications : travailler en équipe, recueillir et partager l'information, collaborer à la résolution d’une difficulté ou d’un problème, contribuer à entretenir une bonne ambiance de travail.

· Faire preuve d’organisation : planifier les échéances, organiser sa charge de travail, respecter les délais, gérer son temps de travail, établir des priorités dans son plan de travail.

· Etre capable de polyvalence.

· Faire preuve de rigueur et de fiabilité.



	
	


Rubriques additionnelles en cas de mise à la vacance du poste :

	Corps / Grade / Profil de recrutement
	Poste à mi-temps proposé pour un CDD de 3 mois (octobre à décembre 2020) à un étudiant

	Situation du poste
	Vacant à compter du 1er octobre

	Contacts (Nom, prénom)
	Qualité :
	 :
	@ :

	Johanne FRAVALO
	Adjointe du responsable du pôle politique du travail
	04 72 65 57 94
	johanne.fravalo@direccte.gouv.fr 

	Catherine CHARUEL
	Médecin inspecteur du travail
	04 72 65 57 94
	catherine.charuel@direccte.gouv.fr 


1 Médecins Inspecteurs du Travail 


2 Services de Santé au Travail


3 Commissions Médico-Techniques


4 Plan Régional Santé Travail


5 Plan Régional Santé Environnement


6 Comité Régional d’Orientation des Conditions de Travail


7 Inspection Médicale du Travail 


8 Comités Techniques Régionaux


9 Comité Régional de Reconnaissance des Maladies Professionnelles





