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INTITULÉ DU POSTE*

LOCALISATION ADMINISTRATIVE ET GEOGRAPHIQUE*

Code poste RENOIRH :

Nature du contrat :

Direction :

Sous-direction / 
Pôle / Service :

Bureau / Unité :

Site : Duquesne : 14 avenue Duquesne – PARIS  
Tour Olivier de Serres : 78-84 rue de Olivier de Serres – PARIS 15ème
Javel : 39-43, quai André Citroën – PARIS 15ème
Autres :

Catégorie statutaire* :

Lien URL vers l’avis de vacance aux JO (si emploi fonctionnel) : 

Nature de l’emploi* : 

Date de fin de publication : 
(minimum 30 jours)

F/H

Versant :
Fonction publique de l'Etat 

Corps / Grade   

Date de vacance de l’emploi* : 

Statut du poste* :

Domaine* 

Métier*  
Accéder au RMFP 

Groupe IFSE

https://paco.intranet.social.gouv.fr/servicescommuns/DRH/BIEAC/Documents/RMFP.xlsx
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Descriptif de l’employeur

Description du poste

Pour les postes ouverts aux fonctionnaires et contractuels :

Pour les postes ouverts uniquement aux contractuels :

Temps plein : 
Groupe RIFSEEP :  
Télétravail possible :
Management :
Rémunération pour les contractuels (en euros brut / an) : 

Pour les postes ouverts aux fonctionnaires et contractuels :

Fondement juridique du recrutement* : 
Consulter la liste des fondements

https://paco.intranet.social.gouv.fr/servicescommuns/DRH/carriere_agent/Documents1/Mobilite/Conseils%20pratiques%20publications%20offres%20CSP.pdf
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Description du poste

Conditions particulières d’exercice :
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DESCRIPTIF DU PROFIL RECHERCHÉ 

E : Savoir agir dans un contexte complexe, faire preuve de créativité, trouver de nouvelles 
solutions, former d’autres agents, être référent dans le domaine.

M : Mettre en œuvre la compétence de manière régulière, corriger et améliorer le processus, 
conseiller les autres agents, optimiser le résultat.

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 :

Savoir-être : Indiquez au moyen de *** en fonction des attentes

Savoir-faire : 
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INFORMATIONS COMPLÉMENTAIRES

* Champs obligatoires

Formations prévues dans le cadre de l’adaptation au poste de travail : 

Mail à qui adresser les candidatures (bouton postuler) : 

Contact 1 : 

Nom Prénom : 

Fonction :

Mail/téléphone :

Contact 2 :

Nom Prénom : 

Fonction :

Mail/téléphone :

Documents à transmettre :

Contacts :
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	Case Duquense: Off
	adresse montparnasse: Off
	adresse tods: Off
	adresse javel: Oui
	Code poste RENOIRH: 
	date de fin de publication: 31/08/2025
	Nature de l'emploi: [Sélectionner]
	Nature du contrat: [Sélectionner]
	intitulé du poste: Secrétariat de l’URACTI du site d’ARRAS
	Domaine: [Relation à l'usager]
	Métier: Accueil/Secrétaire
	Corps / Grade: Secrétaire administrative
	statut du poste: [Vacant]
	Catégorie statutaire: [Catégorie B (profession intermédiaire)]
	Lien URL JO: 
	Direction: DREETS DES HAUTS DE FRANCE
	Sous-direction / Pôle / Service: POLE TRAVAIL
	Bureau / Unité: UNITE REGIONALE D'APPUI ET DE CONTROLE DU TRAVAIL ILLEGAL (URACTI)
	Autres Adresse: DDETS DU PAS DE CALAIS
14 VOIE BOSSUET  - 62033 ARRAS CEDEX
	Date de vacance de l'emploi: 01/09/2025
	Groue IFSE: 
	description de l'employeur 1: La direction régionale de l’économie, de l’emploi, du travail et des solidarités (DREETS) pilote anime et coordonne les politiques publiques qui lui sont confiées et qui sont mises en œuvre par les directions départementales de l’emploi, du travail et des solidarités (DDETS), les directions départementales de la protection des populations (DDPP) et les Directions départementales de l’emploi, du travail et des solidarités et de la protection des populations (DDETS-PP) :

- la politique du travail et l’inspection du travail  ;
- le contrôle du bon fonctionnement des marchés et des relations commerciales et la protection des consommateurs ;
- le développement des filières et l’accompagnement des entreprises, les mutations économiques, la compétitivité et la sauvegarde des entreprises ;
- la politique de l’emploi (accès et retour dans l’emploi, développement de l’emploi et des compétences, formation professionnelle) ;
- les politiques de cohésion sociale (protection des personnes vulnérables, lutte contre les exclusions, hébergement) ;
- les actions sociales et économiques de la politique de la ville (dans certains régions, cette mission est exercée par le secrétariat général pour les affaires régionales (SGAR) ;

Le pilotage régional de la Dreets s’organise autour de quatre pôles :
- Pôle solidarités, insertion ;
- Pôle entreprises, emploi, compétences ;
- Pôle politique du travail 
- Pôle concurrence, consommation, répression des fraudes et métrologie légale.

Composition et effectifs du service URACTI :

1 RUC - cheffe du service
9 inspecteurs du travail – agents de contrôle (A)
3 assistantes d’unité de contrôle 
	Rémunération: 
	management: [non]
	Télétravail possible: [oui]
	Groupe RIFSEEP: [Sélectionner]
	temps plein: [Sélectionner]
	fondement juridique du recrutement fonctionnaires et contractuels: [Sélectionner]
	fondement juridique du recrutement uniquement contractuels: [Sélectionner]
	description du poste: -  Assurer le secrétariat de l’URACTI du site d’Arras et assurer à distance le secrétariat de l’agent URACTI du site de Valenciennes :
• Accueil physique et téléphonique, orientation et renseignement - gestion du courrier

• Appui au contrôle (gestion documentaire, préparation et suites des interventions, mise en forme et transmission des procès-verbaux et suivi pénal ainsi que les sanctions administratives ...)

• Permanences et rendez-vous, gestion des instances, fournitures

• Alimentation et exploitation des systèmes d'information de l'inspection du travail, tenue à jour des tableaux de bords, élaboration des statistiques demandées

• Classement, archivage

- Appui renforcé auprès des agents de contrôle :
• Veille sur SI PSI sur les signalements des entreprises qui n’ont pas payé leurs amendes administratives pour l’ensemble des agents de contrôle

• Rédaction des lettres de rappel ainsi que des courriers de rappel réglementaire

• Analyse de documents préparatoires à une procédure pénale ou à une sanction administrative

• Recherche d’informations dans le cadre de la préparation des contrôles

• Enregistrement dans SUIT des fiches de liaison Franco-Belge pour l’agent de Valenciennes

• A la demande de la Cheffe de Pôle T et sous l'autorité de la RUC URACTI : Suivi des amendes administratives"


	conditions particulières d'exercice: Travail en site détaché
	connaissances: Connaissance du champ d’intervention (M)
Compétences techniques dans le domaine du secrétariat et de l'assistance administrative (M)
Maîtriser les logiciels de bureautique (Word, Excel, PWT…) et les applications informatiques spécifiques (SUIT, CIRSO-ELLIPRO-SIPSI- SI APPART-CIBTP) (E)
	savoir-être: Sens du travail en équipe (M)
Rigueur et fiabilité  (M)
	savoir faire: Organisation et méthode (M)
Capacité d’initiative-réactivité et d’adaptation (M)
	Formations prévues dans le cadre de l’adaptation au poste de travail : : 
	Nom contact 1: VOISELLE Virginie
	Fonction contact 1: Responsable d'unité de contrôle
	mail/téléphone contact 1: virginie.voiselle@dreets.gouv.fr
	Nom prénom contact 2: 
	fonction conact 2: 
	mail/téléphone contact 2: 
	document à transmettre: [Sélectionner]
	autres documents à transmettre: 
	champs libre mail: DREETS-HDF.Mobilité@dreets.gouv.fr


